ZARZADZENIE NR 39.2023
WOJTA GMINY KOWALA

z dnia 12 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie

Na podstawie art. 104, 104!, 1042 i 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1510) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie oraz okreSlenia praw
i obowiazkéw pracownikow i pracodawcy ustalam "Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie"
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za wykonywanie niniejszego zarzadzenia s3g osoby kierujace komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 94.2022 Wojta Gminy Kowala z dnia 4 sierpnia 2022 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kowali-Stgpocinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Wojt Gminy Kowala

Dariusz Bulski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 39.2023
Wojta Gminy Kowala
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W KOWALI-STEPOCINIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w dalszej czg¢éci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie mowa jest o:
1. Regulaminie- nalezny przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Kowali-Stepocinie;

2. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kowala, Sekretarza Gminy
Kowala, Skarbnika Gminy Kowala;

3. Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kowali-Stepocinie;

4. Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Wojta lub upowazniong przez
niego osobg;

5. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o prace
bez wzgledu na rodzaj i sposob nawigzywania stosunku pracys;

6. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej komorka
organizacyjng Urzedu - Wojta lub Sekretarza, w stosunku do pozostatych pracownikow- kierujacego
komorka organizacyjng Urzedu lub wskazang w zakresie czynno$ci pracownika osob¢ wyznaczong do
bezposredniego nadzoru;

7. Zarzadzajacym - mowa jest o pracowniku zarzadzajacym zaktadem pracy- nalezy przez to rozumieé
Wojta i Sekretarza Gminy;

8. Referatach- nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu;
9. Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujagca Referatem.

10. Przepisach prawa - nalezy przez to rozumieC przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki
pracownikdéw i pracodawcy, a takze postanowienia regulaminéw i statutow okreslajacych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA PRACY

§ 4. 1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w momencie rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie i obecnos¢ w sposdb zwyczajowo przyjety,
w taki sam sposob potwierdzi¢ zakonczenie pracy.

§ 5. Zasady dokumentowania irozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikéw Urzedu Gminy w Kowali-
Stepocinie zostang uregulowane odrgbnym Zarzadzeniem Woéjta Gminy Kowala.

§ 6. Pracownik jest zobowigzany dbac o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu.

§ 7. 1. Przebywanie w migjscu pracy poza godzinami pracy lub wdniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki wykonywanej pracy, badz
dodatkowymi obowigzkami, na zadanie pracodawcy lub po uzyskaniu zgody pracodawcy.
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2. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest po uprzednim zaakceptowaniu
tego faktu przez bezposredniego przetozonego oraz po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy.

3.Po =zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swoje wyjscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamknig¢cie budynku Urzegdu.

§ 8. Na terenie Urzgdu i w miejscu wykonywania pracy obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu / e
papierosow oraz zakaz spozywania alkoholu i innych srodkéw odurzajacych .

§ 9. 1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace zasady przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow:
1) Wéjt przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godz.: 8% -153°1 czwartek w godz.:8% -16%;
2) Sekretarz - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2.Zasady przyje¢ interesantow, o ktorych mowa wust. I powinny by¢ podane do wiadomosci
interesantow przed gabinetem Wojta, przed budynkiem urzedu, na stronie internetowej i w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

3. Wojt moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec, o ktorych mowa
w ust. 1.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§10. 1. W Urzedzie =zatrudnia si¢ pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisdw wykonawczych i szczeg6lnych.

2. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikéw na stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Pracodawca w ramach uprawnief kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz ma prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan
i czynnosci dla pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 11. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodna z trescig stosunku pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak roOwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej wydajnosci inalezytej
jakosci pracy,

4) stosowac zasady réwnego traktowania;

5) przeciwdziata¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowacé ich na profilaktyczne badania
lekarskie,

7) ocenia¢ i1 dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbgdne
srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

8) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dzialania eliminujgce lub ograniczajace
zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym iustali¢ okoliczno$ci
1 przyczyny wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym wypadkom,

10) stosowac $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z wykonywang
praca,
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11) prowadzi¢ rejestr wypadkdéw przy pracy, oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych chordb
zawodowych i podejrzen o takie choroby,

12) informowac o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

13) dostarcza¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego,

14) wyptacaé terminowo i prawidlowo wynagrodzenie,
15) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

17) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
18) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

19) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

20) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, atakze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej,

21) wplywac¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, poszanowania godnosci,
débr osobistych pracownika,

22) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzgdzia i materiaty, jak réwniez Srodki czystosci,

23) przeciwdziata¢ mobbingowi — dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub
majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu
pracownikow,

24) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

25) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,
26) w zalezno$ci od potrzeb organizowa¢ spotkania z pracownikami wcelu omoOwienia spraw
dotyczacych pracownikow,

27) nie dopuszczac do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkow odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin
lub w miejscu pracy,

28) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy wyda¢ $wiadectwo pracy, wydanie
$wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pi§mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o obowigzujgcej dobowej itygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 prace.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych zprzepisow o ochronie danych
osobowych oraz wewngtrznej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow urzedowych w tym zakresie.

§ 12. 1. Pracodawca zada od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) date¢ urodzenia;
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3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobeg;
4) wyksztalcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 4-6, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc;

3) inne dane osobowe pracownika, atakze dane osobowe dzieci pracownika iinnych czlonkow jego
najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zadania od
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

4. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okre§lone w§ 7ust. 1 i3, gdy jest to
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o§wiadczenia osoby, ktorej dane
dotycza. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych osob, o ktorych mowa w §
7 ust. 113, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

§ 13. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢
kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika, a takze monitoring ruchu sieciowego i odwiedzanych
stron internetowych.

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr
osobistych pracownika.

3. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow lub ochrony mienia lub zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg, pracodawca moze wprowadzié
szczegodlny nadzor na terenie budynku Urzedu z wytaczeniem pomieszezen wskazanych w art. 222 Kodeksu
Pracy lub terenie woko6l Urzedu w postaci §rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzial wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin okreslony
w §13 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

6. Po uptywie okresoéw, o ktérych mowa w §13, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odregbne nie stanowig inacze;j.

7. Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitoringu, w sposdb przyjety u danego
pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

8. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany
w sposob widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw lub ogloszen dzwickowych, nie pdzniej
niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

9. Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ wprowadzenia do uzytku systemu nagrywania rozmow telefonicznych za
posrednictwem centrali telefonicznej dla celow bezpieczenstwa oraz podniesienia jakosci obstugi klienta.
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Rozdzial 4.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 14. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien poddaé si¢ wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac 1ipodpisa¢ umowe o pracg, zakres obowiazkow, uprawnien iodpowiedzialno$ci, a takze
dokumenty wskazane w odrebnych przepisach;

2) otrzymac kartg obiegowa, wzor ktorej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu pracy;

3) zapozna¢ si¢ zregulaminem pracy, iinnymi ustawami, regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej ogoélnie ina stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

5) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy;

6) jezeli jest to niezbedne, przyjac¢ protokolarnie stanowisko pracy;

7) pozna¢ urzad, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow;

8) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

3. W ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzyma¢ informacjg¢ o:
1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg;

3) urlopie wypoczynkowym,;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania trzezwosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywajacy alkohol w czasie pracy bedzie
poddany kontroli stanu trzezwosci, a odmowa poddania si¢ takiemu badaniu moze uzasadni¢ dyscyplinarne
zwolnienie.

Procedura Przeprowadzania Kontroli TrzeZwosci Pracownikow stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Pracy.

§ 15. 1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywac czas pracy w pelni na efektywne, sumienne i staranne
wykonywanie obowigzkow i stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

1) znajomos¢ 1 przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktéw prawnych
wydanych przez Wojta;

2) wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okreslonych w zakresie obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci;

3) sumiennie, sprawnie ibezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglednieniem interesu panstwa,
gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli;

4) wypetnianie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace;

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

6) dbatos$¢ o mienie Urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw pracy;

7) zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikow 1 interesantow zgodnie

z zasadami: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu publicznego, apolitycznos$ci,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;
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8) przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach oraz w kazdym przypadku, gdy wymaga
tego dobro pracodawcy;

9) przestrzeganie czasu pracy;

10) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Regulaminu Pracy;

11) zachowanie si¢ z godno$cig w migjscu pracy i poza nim;

12) ztozenie o§wiadczen o okolicznosciach:

a) wskazanych w odrebnych przepisach:

- o0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

- 0 stanie majatkowym;

- 0 zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy;

- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia;

- 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych ze stosunku pracy;
- 0 pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych;

b) wskazanych w Kodeksie Pracy:

- 0 zapoznaniu si¢ z trescig zapisOw Kodeksu Pracy dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu;

- 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

13) noszenie starannego i estetycznego ubioru;

14) niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspotpracownikow, a takze innych 0sob o grozacym im niebezpieczenstwie.

3. Pracownik nie moze wykonywac zaj¢¢, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami, albo
moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosci.

§ 16. 1.Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku.
Przerwa ta nie moze zakt6ci¢ normalnego toku pracy.

2. Pracownik w godzinach pracy moze opusci¢ miejsce pracy, po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym lub Sekretarzem.

§ 17. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegblnosci do:

1. wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierow wartoSciowych, dokumentow, drukow Scistego
zarachowania oraz pieczeci;

2. zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien;
3. odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylgczone;

§ 18. 1. Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwigzaniu lub wygasnieciu na zasadach
1 w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Kodeksie Pracy.

2. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do :
1) rozliczenia si¢ z pracodawca poprzez uzyskanie stosownych wpisow w karcie obiegowej,
2) karte obiegowa danemu pracownikowi wystawia pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,

3) w karcie obiegowej w rubryce ,,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy” wpisuje si¢ oraz
opatruje data, podpisem i pieczgcia osoby uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,pobral”, ,, brak
zobowiazania”, ,rozliczyl”, i,rozliczy si¢ w zakresie terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego
w formie pisemnej”, ,,nie dotyczy”.

4) pracownik zobowigzany jest uzyska¢ wpisy, od odpowiednich pracownikéw merytorycznych,
dotyczace m.in. rozliczenia si¢ z wydanych lub powierzonych mu, na podstawie ksiag iewidencji,
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przedmiotow podlegajacych zwrotowi, uregulowania zobowigzan, w tym o charakterze finansowym,
podjetych przez niego w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu.

Karta obiegowa stanowi zalqcznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

4. Wypelniong i podpisang przez pracownika oraz zatwierdzong przez Wojta Gminy Kowala karte
obiegowa pracownik niezwlocznie zobowigzany jest dostarczy¢ do osoby zajmujacej si¢ kadrami, gdzie
zalgcza si¢ ja do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§ 19. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 20. 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1iprzecigtnie 40 godzin na tydzien
w pieciodniowym tygodniu pracy w 1 - miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecictnie
48 godzin pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
i kierownikow.

4. Praca przekraczajaca 8 godzin na dobe 140 godzin na tydzien stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

5. Przedluza si¢ wymiar czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych do 12 godzin na dobe
z zachowaniem 40 godzinnego tygodniowego czasu pracy w okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana
w godzinach powyzszych norm nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 21. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.
§ 22. 1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci;

2) ewidencje¢ wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych);

4) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy;

5) ewidencje spo6znien do pracy.

2. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci.

3. Listy obecnosci sg przechowywane w referacie organizacyjnym.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy iewidencji nieobecnos$ci w pracy dokonuje na biezaco Sekretarz.
Referat Organizacyjny wykonuje kontrole ogdlng i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

5. Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca ztozenia wyjasnienia Sekretarzowi.

6. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza o przyczynie nieobecnosci,
nie pozniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego - osobiScie, przez inng osobg¢ lub za posrednictwem
wszelkich dostepnych srodkow komunikacji.

7. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ do Urzedu Gminy niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyne nicobecnosci.

§ 23. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidenc;ji pracy.

§ 24. 1. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w Urzgdzie, dla pracownikoéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy przedstawiaja si¢ nastepujaco:

1) w poniedziatek od godz. 8°°do godz. 16%
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2) od wtorku do piatku od godz. 7% do godz. 15%

3) godziny pracy dla pracownika obstugi Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych na terenie
gminy : od poniedziatku do $rody od godz. 8 do godz. 16% czwartek i piatek od godz. 10° do godz. 18%.

2. Godziny pracy wskazane w ust. 1, pkt. 112 nie dotycza pracownikow, ktérym Waojt Gminy powierzyt
otwieranie i zamykanie budynku Urzedu.

Czas pracy w/w 0sOb przedstawia si¢ nastepujaco:
1) w poniedziatek zamiennie od godz. 73° do godz. 15%° oraz od godz. 9°° do godz. 17%
2) od wtorku do pigtku zamiennie od godz. 6°° do godz. 143 oraz od godz. 9% do godz 17%

§ 25. 1. Jezeli wymagaja tego szczeg6lne potrzeby Urzedu, pracownik mozne by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, aw wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w soboty, niedziele
1 Swieta.

2. Za prac¢ w niedziele lub $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzinami 6% w tym dniu,
a 6% nastgpnego dnia.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21 % a 7%,

4.7Za pracg wporze nocnej przyshuguje dodatek za kazda godzing pracy w godzinach nocnych,
w wysokos$ci wynikajacej z wynagrodzenia ustalonego na podstawie odr¢gbnych przepisow.

5. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia sluzbowego
Wojta lub Sekretarza.

6.Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzedu, za wyjatkiem pracownikow
zarzadzajacych 1 Kierownikoéw przystuguje na ich wniosek:

1) czas wolny wg zasady "godzina za godzing";
2) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Wzor wniosku dot. odbioru godzin nadliczbowych stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy.

7. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 6 bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosil czas pracy
w godzinach nadliczbowych, najp6zniej do konca danego okresu rozliczeniowego.

8. Kierownikom za prace w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w niedziele i §wieto przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie, je$li w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

9.Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek
w wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele is$wieta, niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie zobowigzujacym go
harmonogramem czasu pracy;

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace¢ w niedziele lub $wigto, pracy
zgodnie z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy;

d) za kazdg godzing pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecictnej tygodniowej normy czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2) 50 % wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz
okreslony w pkt.1.

Rozdzial 6.
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 26. 1. Szczegdlowe zasady wynagradzania okreslaja obowigzujace w tym zakresie przepisy dotyczace
wynagradzania pracownikow samorzadowych.
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2. Wynagrodzenie za prace ptatne jest co miesigc z dotu do ostatniego dnia danego miesigca; jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy we
wskazanym przez niego banku lub w kasie urzedu.

Rozdzial 7.
URLOPY

§ 27. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego wtym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 28. 1. Wymiar urlopu wynosi;
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.

3. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza si¢ okres
poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki, zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 29. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ po porozumieniu z pracownikiem bioragc pod uwage
wniosek pracownika, plan urlopéw oraz potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku

pracy.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢é wniosek do pracodawcy o udzielenie
urlopu wypoczynkowego.

Wzor wniosku urlopowego stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy.

3. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
3) urlopu macierzynskiego, Pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.

§ 30. Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Wzor wniosku dot. urlopu opiekunczego stanowi zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy.

§ 31. 1. Urlopu niewykorzystanego przez pracownika w danym roku, pracodawca ma obowigzek udzieli¢
najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, z tym, ze nie dotyczy to urlopu na zadanie
pracownika.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli pracodawca udzieli mu takiego urlopu.

3. W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub czgsci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy przyshuguje ekwiwalent pienigzny.

4. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w Urzedzie
wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest zobowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
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§ 33. Udzielanie urlopéw macierzynskich i1 wychowawczych odbywa si¢ wtrybie ina zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 34. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Decyzje oudzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika.

3. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial 8.
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 35. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi niecobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn, o ktorych mowa w ust.2, uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztows,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 36. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej wtakim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaswiadczenie albo stosowny dokument usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ nie pozniej niz do siodmego dnia
nieobecnosci.

3. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do Wojta Gminy lub
Sekretarza celem usprawiedliwienia spdznienia.

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w razie:
1) §lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,
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5) zgonu 1ipogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — przez 1 dzien.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest wskaza¢ pracodawcy
przyczyne zdarzenia okoliczno$ciowego uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolno$ci do pracy
z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione w niniejszym paragrafie.

§ 38. 1. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na =zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przysluguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 16 godzin albo 2 dni zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w ust. 2 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 39. Pracownik, w godzinach pracy moze uzyska¢ zgode na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia
spraw prywatnych na wniosek.

Wzor wniosku w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy i odpracowania wyjscia w charakterze
prywatnym stanowi zalqcznik nr 6 do Regulaminu Pracy.

§ 40. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z powodu dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba
lub wypadkiem, jezeli niezb¢dna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia.

Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia 7 powodu sily wyiszej stanowi zalgcznik Nr 7 do Regulaminu
Pracy.

Rozdzial 9.
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 41. 1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznym. Informacje w formie
papierowej i na nosniku elektronicznym nalezy niszczy¢ w sposob fizyczny uniemozliwiajacy ich odczyt.

2. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢
z zaktadem i uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

3. Akta, pieczatki, maszyny iinne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamknigte) przed dostgpem 0s6b postronnych.

4. Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania wszystkich
dokumentéw w miejscu pracy, zamknigcia biurek i szaf z dokumentami.

5. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 42. 1. Klucze do pomieszczen urzedu przechowywane sa na portierni Urzgdu 1 wydawane pracownikom
po podpisaniu listy obecnosci.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy zobowigzany jest go zamknaé, a klucz zda¢ na
portierni Urzedu.

3. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust.1 winno odbywac si¢ w czasie godzin pracy Urzedu, pod
nadzorem 0s6b odpowiedzialnych.

4. Klucze do pomieszczen wymienionych w ust.1, atakze klucze do sekretariatow: Wojta, Sekretarza
i Skarbnika winny by¢ przekazywane i odbierane z portierni Urzedu za pokwitowaniem upowaznionego
pracownika.

§ 43. 1. Interesanci mogg przebywac na terenie budynku w godzinach urzedowania tj.:
w poniedziatki w godzinach 8%- 16%

wtorek, sroda, czwartek, piatek w godzinach 7% - 15%
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2. Pracownicy moga przebywa¢ na terenie budynku Urzedu poza godzinami pracy, za wiedza
bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu zgody Wajta lub Sekretarza.

Wzor wniosku dot. pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zalgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy.

Rozdzial 10.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 44. Pracodawca ipracownicy zobowigzani s3 do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 45. 1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowe;j;

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy;
3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie.

§ 46. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w zaktadowe;j
tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;.

§ 47. Pracownikom uzytkujagcym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej przez
4 godz. dziennie przyshuguje refundacja zakupu okularow lub wymiana szkiet. Zasady refundacji okresla
zarzgdzenie Wojta Gminy Kowala.

Rozdzial 11.
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 48. Nie =zatrudnia si¢ kobiet przy pracach zwigzanych zdzwiganiem ciezaro6w i szczegdlnie
ucigzliwych.

§ 49. 1. Kobiety w ciazy nie:

1) zatrudnia si¢ przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwoscei;

2) zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
3) deleguje poza state miejsce pracy bez jej zgody;

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej, jak rowniez nie deleguje poza stale miejsce pracy, bez jej zgody.

§ 50. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 51. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigcg wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy po 45 minutach kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ "na wniosek pracownicy" udzielane
facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy jest dluzszy niz 4 godziny, a nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 12.
WYROZNIENIA I KARY
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§ 52. 1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiggnie¢ i efektow w pracy moga
by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:

1) nagroda pieni¢zna
2) awansowanie na wyzsze stanowisko

2. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku, organizacji i dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepisow BHP ippoz. oraz wykonuja nienalezycie obowiazki, moga by¢
stosowane kary:

1) kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy tj.:
- upomnienie

- nagana

- kara pienig¢zna,;

3. Kary i wyr6znienia stosuje Wojt i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do
akt osobowych.

4. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 13.
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 53. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegoélnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetlnosprawnosé, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie  na  czas  okreSlony lub  nieokre§lony, ze  wzglgdu na  zatrudnienie
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 54. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

w szczegodlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2.Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa wust. I, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 55. Definicja dyskryminacji bezposredniej iposredniej oraz jej przejawy iuprawnienia z tytulu
naruszenia zasad rownego traktowania okre$lone zostaly w art. 1832 - 183¢Kodeksu pracy.

§ 56. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub
innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze porownywalnej odpowiedzialno$ci
1 wysitku.

§ 57. 1. Osobie wobec ktorej pracodawca naruszyt zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
przystuguje uprawnienie okreslone w art.18%¢ Kodeksu pracy.
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2. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przystugujacych ztytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania
bez wypowiedzenia.

3. Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. Kasa urzedu czynna jest w:
1) w poniedziatek od godz. 8% do godz. 15%
2) od wtorku do pigtku od godz. 7% do godz. 14%

§59. 1. W razie nieobecnosci Kierownika zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku statego
zastepcy - pracownik wyznaczony przez Kierownika.

2. Kierownik w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy
innych pracownikéw komorki;

2)w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan niecobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza on ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje
w tym zakresie.

§ 60. 1. Z treécia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.

2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez zlozenie
stosownego o$wiadczenia.

§ 61. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy.

§ 62. Regulamin Pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONTROLI TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

1. Na podstawie Art. 22'¢ §10 Kodeksu pracy wprowadza sie kontrole trzezwo$ci pracownikow
oraz kontrolg obecno$ci w organizmach pracownikéw s$rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu —
(Art.22'¢ Kodeksu pracy).

2. Wprowadzone zasady kontroli stosuje si¢ do os6b wykonujgcych prace fizyczng oraz do
wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj umowy.

3. Pracodawca wprowadza prewencyjng kontrole trzezwosci oraz kontrole obecnosci
w organizmach pracownikéw $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu we wszystkich grupach
pracownikow.

4, Kontrola trzezwosci oraz kontrole obecnosci w organizmach pracownikow s$rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu, moze by¢ przeprowadzana nie czeséciej niz raz na miesigc w godzinach

pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach pracodawca poleca wykonanie kontroli doraznej, o ktorej
mowa w pkt.1 w stosunku do os6b wykonujacych prace fizyczna oraz do wszystkich pracownikow, bez
wzgledu na rodzaj umowy, poza z gory ustalonym czasem i czestotliwos$cig kontroli.

6. Do przeprowadzania kontroli trzezwosci uzywane jest urzadzenie typu: ,,Tester trzezwosci
AlcoBlow o Nr seryjnym AB170838". Kontrola trzezwosci lub obecno$ci w organizmie pracownika
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje Iub
wzorcowanie.

7. Przed przeprowadzeniem badania pracownik zostaje pouczony o przystugujacym mu prawie do
odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwosci zadania ponownego badania w przypadku, gdy wynik
pomiaru jest pozytywny. Powtérny pomiar wykonuje si¢ w odstgpie czasowym nie krotszym niz 20 minut.

8. Czynno$ci zwiazanie zbadaniem trzezwosci lub  kontrole obecnosci w organizmach
pracownikéw $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu wykonuje imiennie upowazniony przez
pracodawce pracownik ds. BHP chyba, ze wcze$niej badanie przeprowadzita Policja.

Z przebiegu badania sporzadza si¢ protokol zawierajacy dane osoby zglaszajgcej naruszenie obowiazku
trzezwosci, dane pracownika: imi¢ i nazwisko, numer PESEL, a jesli nie posiada seri¢ i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢, date urodzenia, ple¢, opis objawow lub okolicznosci uzasadniajgcych
okoliczno$ci naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwos$ci oraz przeprowadzenie badania
stwierdzajacego wynik badania, date sporzadzenia, oraz podpis osoby sporzadzajacej zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do procedury przeprowadzenia kontroli trzezwos$ci pracownikow.

Powyzsze informacje przechowuje si¢ w aktach osobowych przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia
ich zebrania (Art. 22'¢ § 6 Kodeksu pracy).

Za naruszenie obowiazku trzezwosci moze by¢ zastosowana odpowiednio: kara upomnienia, kara nagany
lub kara pienigzna (Art. 22'° § 7 Kodeksu pracy).

9. Badanie, oktorym mowa w pkt.l, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu
w organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy =z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119 z pé6zn.zm.). Za
roéwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢ przypadki,
w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia warto$ci wlasciwych dla stanu po
uzyciu alkoholu. W przypadku stwierdzenia obecno$ci w organizmie pracownika $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu za pomoca metod niewymagajacych badania laboratoryjnego pracownik jest
niedopuszczony do pracy bez wzgledu na wskazane wartosci $rodka.

Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organiZzmie wynosi lub prowadzi do:
- obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?.

Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organiZzmie wynosi lub prowadzi do:
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- obecno$¢ w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm? (Art. 46 ust. 2,3 ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r.
poz.165 ze zm.)

10. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

11. W razie odmowy poddania si¢ badaniu przez pracownika:

- pracownik podpisuje o$§wiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu stanu trzezwosci zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do Procedury przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikow.

Kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 3 do Procedury przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikow.

12. W zakresie nieuregulowanym w pkt.1-9 obowigzuja postanowienia Kodeksu pracy oraz
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie art.22 '¢ Kodeksu pracy, okreslajagce m.in. wykaz
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.
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Zatacznik Nr 1 do Procedury przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikow
PROTOKOL Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Protokdét  sporzadzono wdniu ..o W eeteenteeteereeteeteenteentesnaesnnesnne e nnes

Badanie przeprowadzono przy pomocy urzadzenia:

nazwa/model i numer TADIYCZIY oot ettt

urzadzenie WZOICOWANE W AINIU .....c.eccvieeiieiieiieiieie e ere et e et e eae st e sresebessaessaessaessaessnesssesssenssens

Dane personalne pracownika:

Imig TTNAZWISKO oottt et et ettt et et e et e et e et e et e e bt e st e ente e st e et e e beenseenreenseenseenneans
PESEL/Nr dowodu OSODISIEEO  wevvieiiieiiieiiiiieeteseeste st e stresetestbestaessbessbesebesssessseasseasseessesssessseasseasseans
N 7230103078 T (o T USSP
Jednostka OTZANMIZACYJNIA veevveecreereeereeseeseesseasseasseesseesseesseesseasseasseesseesseesseessesssensseessessseesseessessseessenssens
Miejsce przeprowadzenia DAdania .ot et be e earee s
WYNIKI BADANIA:

Pomiar [

Data badania.........c..cccevuennenee. Godzina badania ............ccecen.ee. Wynik badania I .............c.......

Pomiar I1

Data badania...........ccocceveeneene Godzina badania .............cc........ Wynik badania I L.......................

Pracownik zostal pouczony o prawie do zadania ponownego pomiaru stanu trzezwosci.

Badanie przeproWadzZil ...........ccooii ittt et

W obecnosci Cztonkéw Komisji:

Podpis badanego pracownika
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Zatacznik Nr 2 do Procedury przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikow

/miejsce pracy / stanowisko/

Oswiadczenie
pracownika o odmowie poddania si¢ badaniu stanu trzezwoSci

W zwiazku z wnioskiem kontrolujacego o poddanie si¢ badaniu stanu trzezwosci,
WANiu ..o 0g0dz. ..ooviiiiiiiiinn, os$wiadczam, ze korzystam
z prawa odmowy poddaniu si¢ badaniu na stan trzezwosci.

Pouczony o prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci przez uprawniony organ ochrony
porzadku publicznego o$wiadczam, ze: zagdam / nie zadam *badania przez inny uprawniony organ.

/ podpis pracownika/

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Procedury przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikow

/imig¢ nazwisko i stanowisko kontrolujacego/

NOTATKA SLUZBOWA
z przebiegu zdarzenia badania stanu trzezwosci.

W dniu ...l 080dZ. ..iiiiii podjatem probe badania stanu trzezwosci
Panall ...

Badania nie przeprowadzono z powodu /podaé przyczyny niewykonania badania/:

/ podpis kontrolujacego/
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA

1. Nazwisko 1 imi€ PraCOWNIKA .......cccvevieiiiriieriesiesiestestereeseesteestresteeeeesseessaessaessaessaeseessaesseens

2. KomOrka OTGaANIZACYJNA ....cccveeriieriieriieriieriierieesieesttesteesseesseesseesseesseesseeseesseesseesseesseessessseesseesseens

3 SHANOWISKO ettt ettt ettt et e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesereseseeeeseeasasasasasssessananenenessnnnnnes

4. Data ZATTUANIETIIA .eevvvveeeeeeeeeeeeeeee e et e e e e eee e et eeeeeeeseaeeeeeeesaeeaaeeeesssaeesaeeeeeesaessnseeeessanannneees

5. Data zakonczenia StOSUNKU PIACY ......ccveriieriieriieiieiieieeieeteereereeseeseesesssessseensesssesssesssesssenns

L.p.

Miejsce i rodzaj rozliczenia/
komorka rozliczajaca

Zobowiazanie pracownika
wzgledem pracodawcy!

Data, podpis i pieczeé
uprawnionego pracownika

Referat Organizacyjny

pieczatki

wyposazenie stanowiska pracy

dokumenty pobrane i nie zwrdcone
do archiwum

sprzet (komputer, drukarka, skaner,
inne)

telefon komorkowy

legitymacja stuzbowa

podpis elektroniczny

kart dostgpowe do systemow
elektronicznych

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

zapomogi zwrotne

dofinansowanie wypoczynku

Referat Finansowy

ubezpieczenie (polisa)
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inne zobowigzania

dofinanosowanie nauki

4. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

pozyczka - rozliczenie

5. Wiasna komorka organizacyjna

protokoralne przekazanie
dokumentacji i stanowiska pracy

Karte obiegowsg dotacza si¢ do akt osobowych pracownika

Kowala-Stepocina, dnia...........ccceeveveeerieecieeennns

(podpis pracodawcy)

1 wpisaé¢ odpowiednio: rozliczony/ rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej/ nie dotyczy
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

Whiosek dotyczacy odbioru godzin nadliczbowych

Kowala-Stepocina, dnia...........................
(imig¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
(nazwa referatu)
Whnioskuje o udzielenie dnia wolnego od pracy .............coceveviiiiiiin.n. w ramach odbioru godzin
nadliczbowych przepracowanych w dniu.........................oel.
(podpis Kierownika referatu) (podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

Whiosek urlopowy

Kowala-Stepocina, dnia...........................

(nazwa referatu)
Prosze¢ o udzielenie mi naleznego urlopu Wypoczynkowego Za ..........covvvviriniennennennennnnnns rok

Wokresie od ...o.ovvviiiiiiiii O o

(podpis pracownika)
Zgadzam si¢ na udzielenie urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw

(podpis Kierownika referatu)
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Na podstawie art. 173!, § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz.U. z2022r. poz. 1510 ze zm.) —

Kodeks pracy WNOoSZ¢ o udzielenie urlopu opiekunczego w dniach
............................................................ AR A% 111 E: v/ A <) L1
zapewnienia  osobistej  opieki  /wsparcia synowi/  coérce/  matce/ojcu  malzonkowi

....................................................................................... (imi¢ inazwisko osoby, ktora
wymaga opieki/wsparcia) ZamieSZKate].........cuivuiiiiiiiiiieiiee e

(adres zamieszKania)™Z POWOU.........oouiiiii i e

(przyczyna koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia).

(data, podpis pracownika)

* w przypadku osoby niebgdacej cztonkiem rodziny zamieszkujacej wtym samym gospodarstwie
domowym — adres zamieszkania tej osoby.

Art. 173", § 1. Pracownikowi przystuguje urlop opiekuniczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej
w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

§ 2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w § 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub malzonka. § 3.
Urlopu, o ktorym mowa w § 1, udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

§ 4. Urlopu, o ktorym mowa w § 1, udziela si¢ na wniosek ztozony przez pracownika, w postaci
papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

§ 5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku
osoby niebegdacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

Art. 1732, Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Art. 1733, Do pracownika, o ktorym mowa w § 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 177§ 1, § 111§
41, art. 18321 art. 188,
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Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

Kowala-Stepocina, dn..........cccveeeeveennnen.

komorka organizacyjna

WNIOSEK
W sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1.Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu
.................... w godzinach od ........cccecvevvene. dOueeniiniinen,

data i podpis pracownika
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody:

data i podpis kierownika data i podpis sekretarza lub wojta

2.Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie w/wW wyjscia prywatnego w:
a) dnill..oeeereeenieennenne w godzinach od .........cccceeeeenee. 4 [ T

b) dniu.......cccueennenee. w godzinach od ............c..o....... 4 [0 JOUUUR

C) dnil...ccveereeieenenns w godzinach od ..........ccoeueeeen. 4 [ TR

data i podpis pracownika

3. Wyrazam zgod¢ na odpracowanie wyj$cia prywatnego wymienionych terminach
data i podpis kierownika data i podpis sekretarza lub wojta
Potwierdzam odpracowanie godzin

data i podpis kierownika data i podpis sekretarza lub wojta
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Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU SILY WYZSZEJ

Na podstawie art. 148" § 1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz.U. z 2022r. poz. 1510 ze
zm.) wnosz¢ o udzielenie wdniu ... 2023 r. zwolnienia z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej choroba / wypadkiem, ktora wymaga mojej
natychmiastowej obecnosci.

Wnosze o udzielenie zwolnienia:
D)w wymiarze dniowym, t). W dn.......oooiiiiii e

2)w wymiarze godzinowym, tj. w godzinach od ...................ccoiiinll, do oo , 4.
w tagcznym wymiarze ......... godzinwdniu ...

(data, podpis pracownika)

Art. 148!, § 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z powodu dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba
lub wypadkiem, jezeli niezbg¢dna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci polowy wynagrodzenia.

§ 2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w § 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, oktorym mowa
w § 1, na zadanie zgloszone przez pracownika we wniosku najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

§ 5. Przepis § 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow,
jest nizsza niz 8 godzin.

§ 6. Do pracownika, o ktorym mowa w § 1, stosuje si¢ odpowiednio art. 1832,
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Zalacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

Whiosek dotyczacy pracy w godzinach nadliczbowych

Kowala-Stepocina, dnia

Prosze¢ o wyrazenie zgody na przebywanie Pani/Pana

............... do s WeERlU e,

(podpis Kierownika referatu)

Wyrazam zgode:

(podpis Wojta lub osoby upowaznione;j)

Potwierdzenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

(podpis pracownika dozoru) (podpis Wojta lub osoby upowaznionej)
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