
zAPaĄDzENlE Nr 45

WOJTA GMINY WISKITKI

z dnia 06 Iipca 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy

Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach
samoządowych (Dz.U' Nr 223, poz. ,t458 z poin'zm') oraz ań' 104 ustawy z dnia
26 czenruca 1974r' - Kodeks Pracy (Dz.U. z 199Br' Nr 21 , poz.94 z pÓin,zm)
zarządzam co n astępuje :

$1

U sta l a m Reg u I a m i n p ra cy sta n owi ąc y załącznik d o n i n i ej sz ego Zarządze n i a.

s2
Regu|amin pracy wchodzi w zycie po upływie dwoch tygodni od podania go do
wiadomości pracownikow'

s3
Zmiany W Regu|aminie wymagają formy pisemnej W postaci aneksu do
Regulaminu,

W INY

Franc Grzegorz Migstoztłski



Requlamin pracy

Regu|amin Pracy jest aktem normatywnym, usta|ającym organizację i poządek pracy u Pracodawcy
oraz okreś|ającym prawa i obowiązki Pracodawcy i Pracownikow w Uzędzie Gminy Wiskitki zwanym
dalej Pracodawcą.

Rozdział l

Postanowienia ogólne

Ań. 1

Przepisy niniejszego Regulaminu Pracy, Zwanego da|ej Regu|aminem mają zastosowanie do
wszystkich Pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzg|ędu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

p{ft.2

1' Pracodawca zapoznĄe z treścią Regu|aminu wrazzałącznikami każdego pzyjmowanego do pracy
Pracownika pzed rozpoczęciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomoŚĆ
Regulaminu swoim podpisem.

2. Aktua|ny tekst Regulaminu wraz z załącznikami oraz inne dokumenty z zakresu prawa pracy są
dostępne d|a Pracownikow w Dzia|e Kadr.

Ań' 3

W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregu|owanych szczegołowo Regu|aminem,
zastosowanie mają pzepisy Kodeksu Pracy oraz innych pzepisy z zakresu prawa pracy'

Rozdział l|

obowiązki Pracowników i Pracodawcy

Ań.4

1, Pracownik jest obowiązany wykonywaÓ pracę sumiennie i starannie, pzestzegac dyscyp|iny pracy
oraz stosowaĆ się do po|eceń pzełozonych, ktore dotyczą pracy, jezeli nie są one Sprzeczne

\J z pzepisami prawa pracy |ub umowy o pracę'

2, Pracownik jest obowiązany W szczego|ności:

a) zete|nie iefektywnie wykonywać pracę,

b) pzestzegaÓ usta|onego w zakładzie pracy czasu pracy,

c) na|ezycie wykonywaÓ po|ecenia pzełozonych dotyczące pracy,

d) pzestzegać Regu|aminu i usta|onego w zakładzie pracy poządku,

e) dbaÓ o czystoŚĆ i poządek wokoł swego stanowiska pracy,

0 pzestzegaćw zakładzie zasad wspÓłzycia spotecznego,
g) podnosić swoje kwa|ifikacje.

3. Podstawowym obowiązkiem Pracownika jest:
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a) Stosować W przypadkach pzewidzianych przepisami prawa środki ochrony zbiorowej, a także
uzywać pzydzie|onych środkow ochrony indywidua|nej oraz odzieŻy i obuwia roboczego,
zgod n ie z ich pzeznaczen iem,

b) pzestrzegaĆ obowiązku tzeŹwości w miejscu pracy,

c) wykonywaÓ pracę W sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaĆ się do wydawanych w tym
zakresie wskazÓwek i po|eceń pzełozonych,

d) dbać o dobro zakładu pracy ijego mienie,

e) zachować w tajemnicy informacje techniczne, techno|ogiczne, hand|owe |ub organizacyjne
Pracodawcy, których ujawnienie mogłoby narazić Pracodawcę na szkodę,

0 pzestzegaÓ tajemnicy okreś|onej w odrębnych przepisach,

g) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym za|econym badaniom |ekarskim
i stosowaĆ się do wskazań |ekarskich,

h) braÓ udział w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz
poddawaÓ się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

j i) niezwłocznie zawiadomiĆ pzełozonego o Zauwazonym w zakładzie pracy Wypadku albo
zagrozeniu życia lub zdrowia |udzkiego oraz ostzec wspołpracownikÓw, a takze inne osoby
znajdujące się w Ęonie zagrozenia, o grozącym im niebezpieczeństwie'

4' Za cięŻkie naruszenie podstawowych obowiązkÓw Pracowniczych w rozumieniu ań. 52 $ 1 pkt. 1
Kodeksu pracy uwaza się w szczegÓ|ności:

a) samowo|ne opuszczenie stanowiska pracy Iub nieusprawied|iwioną nieobecnośÓ W pracy,

b) stawienie się do pracy W stanie nietrzezwoŚci |ub spozywanie a|koho|u w miejscu pracy,

c) stawienie się do pracy W stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow w miejscu
pracy,

d) uporczywe naruszanie pzepisow izasad BHP oraz pzepisów pzeciwpozarowych,

e) złe i niedbałe wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie związanych z zadaniami
wynikającymi ze stosunku pracy,

0 zakłocanie poządku i spokoju w miejscu pracy,
'-J 

g) prowadzenie działa|noŚci konkurencyjnej wobec Pracodawcy' Wzor informacji o dodatkowej
dzi ała| ności zarobkowej stanowi załqcznik n r 1 do Reg u I am i n u,

h) niewłaściwy stosunek do pzełozonych' wspołpracownikÓw oraz k|ientÓw,

i) nieuzasadniona odmowa wykonania poleceń pzełozonych,

j) nieprzestzeganie tajemnicy służbowej pracodawcy

Art.5

Pracodawca jest obowiązany W szczego|noŚci:

1) zaznĄamiać Pracownikow podejmujących pracę z zakresem ich obowiązkow, sposobem
wykonywania pracy nawyznaczonych stanowiskach orazz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac pracę W sposób zapewniający pełne wykozystanie czasu pracy,

3) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne szko|enie
Pracownikow W zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy' Informowac Pracownikow
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o Występujących w zakładzie pracy zagrozeniach d|a zdrowia lub zycia, ryzyku zawodowym , aIakŻe
wynikach badań czynnikow szkod|iwych d|a zdrowia występujących w środowisku pracy,

4) terminowo i prawidłowo wypłacac wynagrodzenie,

5) stosowaĆ obiektywne i sprawied|iwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow ich pracy,

6) prowadzić dokumentację W sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikow.

Ań.6

Przed przystąpieniem do pracy Pracownik powinien zapoznać się z pisemną informacją o pzepisach
dotyczących rÓwnego traktowania w zatrudnieniu, stanowiącązałącznik nr 2 do Regu|aminu, a takze
potwierdziÓ na piśmie faktzapoznania się z tymi przepisami'

Rozdział |!l

Rozkład i porządek czasu pracy

Ań.7

.--; 1, Czasem pracy jest czas, W ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w zakładzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2' Czas pracy powinien byc w pełni wykorzystany na pracę zawodową.

Ań.8

1' W stosunku do Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wskazanych w załączniku nr 3
wprowadza się system podstawowego czasu pracy, w ktÓrym wymiar czasu czasy pracy nie moze
puekraczaĆ 8 godzin na dobę i pzeciętnie 40 godzin w pzeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy
w 1 - miesięcznym okresie roz|iczeniowym'

2' Praca PracownikÓw zatrudnionych w systemie podstawowego czasu pracy odbywa się od
poniedziałku do piątku w godzinach B00 - 1600, a d|a robotnika gospodarczego zajmującego się
spzątaniem pomieszczeń w Uzędzie Gminy praca odbywa się od godz,1200 - 2000.

3' U Pracodawcy W stosunku do Pracowników zatrudnionych na stanowiskach wskazanych
w załączniku nr 4 wprowadza się system rownowaznego czasu pracy.

4' Praca w rownowaznym systemie czasu pracy odbywa się pzez pzeciętnie 5 dni w tygodniu
.j w 1 miesięcznym okresie roz|iczeniowym'

5. Dobowy wymiar czasu pracy Pracownika zatrudnionego w systemie rÓwnowaznego czasu pracy
moze byÓ w niektÓrych dniach przedłuzany nie więcejjednak niż do 12 godzin. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rownowaŻony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

6. Pracodawca moze W porozumieniu z Pracownikiem, na jego indywidua|ny wniosek, wprowadziÓ
w umowie o pracę ruchomąorganizację czasu pracy.

7, Zmianę czasu pracy, w trakcie tnruania okresu roz|iczeniowego, uzasadniająwyłącznie następujące
okoIiczności:

a) nieprzewidziana nieobecnośc Pracownika W pracy powodująca koniecznośÓ
zapewnienia zastępstwa na jego stanowisku pracy spowodowana w szczegÓlności:

1) chorobą Pracownika,

2) ur|opem, o ktÓrym mowa W arI' 167z Kodeksu pracy,
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3) skozystaniem przez Pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktorym mowa w ań.
188 Kodeksu pracy,

b) rozwiązanie z Pracownikiem umowy o pracę W trakcie tnruania okresu
roz|iczeniowego' skutkujące koniecznoŚcią zapewnienia zastępstwa na jego
stanowisku oraz

c) inne oko|iczności powodujące koniecznośc zapewnienia zastępstwa Pracownika
podczas jego nieobecności W pracy.

B' Dniem wo|nym z tytułu S-dniowego tygodnia pracy jest sobota'

Ań.9

1, Na podstawie ań' 151 s 4 kodeksu pracy usta|a Się, Że liczba godzin nad|iczbowych,
p7epracowanych w związku ze szczego|nymi potrzebami Pracodawcy, nie moze przekroczyÓ d|a
poszczegolnego Pracownika 160 godzin w roku kalendazowym

2, Praca w godzinach nadliczbowych moze nastąpiĆ w szczego|nych przypadkach na podstawie
\J pzepisÓw Kodeksu pracy. Decyzję w sprawie pracy Pracownika w godzinach nad|iczbowych

podejmuje kaŻdorazowo pzełożony i informuje o niej Pracownika w formie pisemnej |ub w drodze
mailowej.

3' Pracownik nie moze Świadczyć pracy W godzinach nadliczbowych bez wyraŹnego po|ecenia
pzełozonego w formie pisemnej |ub w drodze mai|owej.

Art. 10

1, Jeze|i wymagają tego potzeby jednostki, w ktoĘ pracownik samoządowy jest zatrudniony, na
po|ecenie przełozonego wykonuje on pracę w godzinach nad|iczbowych, w tym w wyjątkowych
pzypadkach takze w porze nocnej oraz W niedzie|e i Święta.

2' Przepisu ust. 1. nie stosuje się do kobiet w ciązy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki |ub opiekujqcych się dzieĆmi
w wieku do 8 |at' Oświadczenie pracownika stanowi załącznik nr 5.

3. Za pracę nad|iczbową pzysługuje, według wyboru, wynagrodzenie a|bo czas wo|ny w tym samym
wymiarze' oŚwiadczenie o wyboze formy rekompensaty pracy wykonywanej poza norma|nymi

'.'/ godzinami pracy stanowi załącznik nr 6.

4' Wo|ny czas, na wniosek pracownika, może byÓ udzie|ony w okresie bezpośrednio poprzedzajqcym
ur|op wypoczynkowy lub po jego zakończeniu'

Art. 11

1, Pracodawca zakłada iprowadzi odrębnie d|a kazdego Pracownika kańę ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmującym: pracę W poszczego|nych dobach, w tym pracę W niedzie|e i święta,
W porze nocnej, w godzinach nad|iczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikające z rozkładu
czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, ur|opy, zwo|nienia od
pracy oraz inne usprawied|iwione i nieusprawied|iwione nieobecności w pracy. Wzor miesięcznej
karty czasu pracy stanowi załącznik nr 7,

2' W stosunku do Pracownikow objętych systemem zadaniowego czasu pracy, Pracowników
zarządzĄących w imieniu pracodawcy zakładem pracy oraz PracownikÓw otzymujących ryczałtza
godziny nadliczbowe |ub za pracę W poŻe nocnej nie ewidencjonuje się godzin pracy'

3. Pracodawca udostępnia tę ewidencję Pracownikowi na jego ządanie'

Regulamin pracy



Art.12

Jeze|i dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, pzysługuje mu przerua
tnruającą 15 minut, ktorąw|icza się do czasu pracy.

Ań. 13

1 , Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 2200 a 600

2. Pracownikowi wykonującemu pracę W porze nocnej pzysługuje dodatek do wynagrodzenia za
kaŻdą godzinę pracy W porze nocnej w wysokości 20 %o stawki godzinowej wynikającej
z minima|nego Wynagrodzenia za pracę, usta|anego na podstawie pzepisow prawa pracy. Wzor
ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych/poza normalnymi godzinami pracy, w tym takze w nocy
oraz niedzie|e i święta stanowi załącznik nr 8.

3. W stosunku do Pracownikow wykonujących pracę W poze nocnej sta|e poza zakładem pracy
dodatek, o ktorym mowa w ust. 2, moŻe byÓ zastąpiony ryczałtem, ktÓrego wysokośĆ odpowiada
pzewidywanemu wymiarowi pracy w porze nocnej.

Ań. 14

Czasem dyzuru jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowości do wykonywania pracy wynikąącej z umowy o pracę w zakładzie pracy |ub w innym
m iejscu Wyzn aczony m pzez Pracodawcę.

Ań. 15

Niedzie|e oraz święta określone odrębnymi pzepisami są dniami wolnymi od pracy. Za pracę
w niedzie|e oraz w święta uwaza się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6oo w tym dniu, a godzinq
6oo następnego dnia.

Ań. 16

1. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedzie|e i Święta pracodawca jest obowiązany ZapewniĆ inny
dzień wo|ny od pracy:

a) w zamian Za pracę w niedzie|ę - w okresie 6 dni kalendazowych poprzedzających |ub
następujących po takiej niedzie|i. Dopiero, jeze|i nie jest możliwe wykorzystanie w tym
terminie dnia wo|nego od pracy, Pracownikowi pzysługuje dzień wo|ny od pracy do końca
okresu roz|iczeniowego, a w razie braku moz|iwości udzie|enia dnia wo|nego od pracy
wtym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100% zakaŻdągodzinę pracy
w niedzie|ę.

b) w zamian za pracę w święto - w ciągu okresu roz|iczeniowego. Jeze|i nie jest moz|iwe
wykorzystanie w tym terminie dnia wo|nego od pracy w zamian za pracę w święto,
Pracownikowi pzysługuje dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100% za kazdą godzinę
pracy W święto.

2' Pracownikowi, ktÓry ze wzg|ędu na konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia |udzkiego, ochrony mienia lub Środowiska a|bo usunięcia awarii |ub szczegÓ|nych
potzeb pracodawcy wykonywałpracę W dniu wo|nym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy
w pzeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy (np' w sobotę), pzysługuje w zamian inny dzień wo|ny
od pracy udzie|ony Pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, W terminie z nim uzgodnionym,

Ań. 17

1' Pracownikowi pzysługuje w kazdej dobie prawo' do co najmniej 11 godzin nieprzenłanego
odpoczynku.
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2. Ust. 1 nie dotyczy:

a. pracownikow zauądzĄących w imieniu pracodawcy zakładem pracy,

b' pzypadkow koniecznoŚci prowadzenia akcji ratowniczej w ce|u ochrony zycia |ub zdrowia
|udzkiego, ochrony mienia |ub środowiska a|bo usunięcia awarii.

3. W przypadkach okreŚ|onych w ust. 2 pracownikowi pzysługuje, w okresie roz|iczeniowym,
rÓwnowazny okres odpoczynku.

4' Pracownikowi pzysługuje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin niepzerwanego
odpoczynku, obejmującego, co najmniej 11 godzin niepzenruanego odpoczynku dobowego.

5. odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4, powinien pzypadaÓ w niedzie|ę. Niedzie|a obejmuje
24 ko|ejne godziny, poczynając od godziny 600 w tym dniu.

Rozdział |V

Pzepisy porządkowe

Art. 18

j 1, opuszczenie miejsca pracy W czasie pracy Wymaga upzedniej zgody bezpośredniego
pzełozonego' Samowolne opuszczenie miejsca pracy W czasie godzin pracy jest zabronione'

2' Wyjście w czasie pracy poza teren zakładu moze nastąpiĆ zazgodąPracodawcy bądŹ osoby pzez
niego upowaznionej. WzÓr ewidencji wyjŚć poza Uząd stanowi załącznik nr 9.

Ań. 19

1, Pzebywanie Pracownika na terenie zakładu poza godzinami pracy dozwo|one jest ty|ko po
poinformowaniu pzełozonego (formy poinformowania: ustne, te|efoniczne, drogąelektroniczną) i po
uzyskaniu na to jego zgody.

2' Zabronione jest wykonywanie na terenie zakładu wacy przez Pracownika jakichko|wiek prac na
rachunek prywatny bez upzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej
poza godzinami pracy.

Ań.20

1, Wstęp i pzebywanie Pracownika na terenie zakładu pracy W stanie po uzyciu a|koho|u jest
zabronione.

'J 
2, Na teren zakładu nie wolno wnosiĆ a|koho|u'

3' Palenie tytoniu dozwo|one jest ty|ko w miejscach vr'yodrębnionych, odpowiednio oznakowanych
i pzystosowanych do tego celu.

Ań.21

1' Pracodawca ma prawo wydawaÓ zarządzenia wewnętzne w zakresie organizacji pracy i poaądku
w procesie pracy, a Pracown icy są obowiązan i wykonyw ać Ie zarządzen ia.

2' Pracodawca ma prawo wydawać po|ecenia słuzbowe Pracownikom bezpośrednio |ub za
pośrednictwem ich pzełozonych w zakresie organizacji pracy i poządku w procesie pracy,
a Pracown icy są obowi ązan i wykonywać te po|ecen ia'

Art.22

Po zakończeniu pracy każdy Pracownik obowiązany jest zabezpieczyć powiezony mu spzęt,
nazędzia, dokumenty i pieczęcie.
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Ań' 23
W pzypadku zauwazeniapzez Pracownika, na terenie zakładu pracy, jakiejko|wiek awarii, obowiązany
jest on niezwłocznie zawiadomiĆ o tym fakcie Pracodawcę oraz pzedsięwziąĆ wszelkie moz|iwe
działania mające na ce|u ograniczenie szkody.

Art.24

Zabrania się wynoszenia z za}dadu pracy, w ce|ach innych niŻ związanych z wykonywaną pracą
narzędzi, produktow, uuądzeń, części zamiennych i innych materiałow stanowiących własność
Pracodawcy, bez jego zgody.

Rozdział V

Zasady potwierdzania obecności, usprawiedIiwiania nieobecnośclw pracy i spóźnień do pracy

Art.25

W ce|u zapewnienia kontro|i obecności oraz punktua|nego rozpoczęcia pracy, Pracownik ma obowiązek
najpozniej do godz. gls potwierdzenia na |iście obecności pzybycia do pracy i obecnoŚci w pracy. Wzor
|isty obecności stanowi załącznik nr 10.

Ań.26

1, Pracownik powinien upzedzic bezpoŚredniego przełozonego o pzyczynie i pzewidywanym
okresie nieobecności w pracy, jeŻe|i przyczyna tej nieobecności jest z gory wiadoma |ub moz|iwa do
pzewidzenia.

2' W razie niestawienia się do pracy, poza pzypadkami, o ktÓrych mowa W ust. 1, Pracownik jest
obowiązany niezwłocznie zawiadomiĆ bezpośredniego pzełozonego o pzyczynie nieobecności
i przewidywanym czasie jej trwania, nie poŹniej jednak niz w drugim dniu nieobecności W pracy.
Zawiadomienie moze nastąpić osobiście, te|efonicznie, faxem, pocztą e|ektroniczną pzez inne
osoby lub pocztą. W tym ostatnim pzypadku za datę zawiadomienia uwaza się datę stemp|a
pocztowego,

3. BezpoŚredni pzełozony po otzymaniu informacji o nieobecności Pracownika powinien
niezwłocznie poinformowaÓ o tym specja|istę do spraw kadr i ptac orazpuekazaĆ mu odpowiednie
dokumenty.

4' Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moŻe byĆ usprawied|iwione szczego|nymi
oko|icznoŚciami uniemozliwiającymi terminowe dopełnienie pzez Pracownika tego obowiązku
w tym, W szczegÓ|ności, jego obłozną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnoŚcią
domownikow, a|bo innym zdarzaniem |osowym. W takim pzypadku Pracownik zawiadamia zakład
pracy o przyczynie nieobecnoŚci niezwłocznie po ustaniu oko|iczności, o ktÓrych mowa wyŻej'

A{ft.27

Za dowody usprawiedIiwiające nieobecnoŚć W pracy uwaza się:
1) zaświadczenie |ekarskie o czasowej niezdo|ności do pracy, wystawione zgodnie z pzepisami

o ozekaniu o czasowej niezdo|ności do pracy,

2) decyzję właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydaną zgodnie z pzepisami
o zwa|czaniu chorób zakainych - w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn pzewidzianych
tymi pzepisami,

3) oświadczenie Pracownika - w razie zaistnienia oko|iczności uzasadniających konieczność
sprawowaniaprzez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
niepzewidzianego zamknięcia złobka, przedszko|a Iub szkoty, do ktoĘ dziecko Uczęszcza,
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4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ
właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji ządowej |ub
samoządu terytoria|nego, Sąd, prokuraturę, policję |ub organ prowadzący postępowanie
w sprawach wykroczenia - w charakteze strony |ub Świadka w postępowaniu prowadzonym
pzed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się Pracownika na to
wezwanie,

5) oŚwiadczenie Pracownika potwierdzające odbycie podrozy słuzbowej w godzinach nocnych,
zakończonej w takim czasie, ze do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach
uniemoz|iwiających odpoczynek nocny.

Ań.28

W pzypadku spoznienia się do pracy, Pracownik winien niezwłocznie zgłosic się do bezpośredniego
pzełozonego, ce|em usprawied|iwienia spÓŹnienia. Decyzję o formie usprawied|iwienia (ustna lub
pisemna) podejmuje pzełożony, ktÓremu bezpośrednio pod|ega Pracownik'

Rozdział Vl

Zwolnienia od pracy

Ań.29

Załatwianie Spraw osobistych i innych nie związanych z pracą Zawodową powinno odbywac się
w czasie wolnym od pracy.

Art.30

Pracodawca udzie|a zwo|nień od pracy na umotywowany wniosek Pracownika zaopiniowany przez jego
bezpośredniego pzełozonego, jeze|i nie zakłÓcito toku pracy'

Ań.31

1, Pracodawca jest obowiązany zwo|nić Pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreś|onych
przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

2, W szczegolności Pracodawca obowiązany jest zwo|nic od pracy Pracownika:

a) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji ządowej |ub samoządu
terytoria|nego, sądu, prokuratury, po|icji a|bo organu prowadzącego postępowanie w sprawach
o wykroczenia

b) Wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego
obowiązku obrony na czas niezbędny w ce|u załatwienia sprawy będącej przedmiotem
wezwania

c) Wezwanego w ce|u wykonywania czynnoŚci biegłego w postępowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sądowym. Łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie moze
puekraczaĆ 6 dni w ciągu roku ka|endazowego

d) będącego krwiodawcą na czas oznaczony pzez stację knłiodawstwa w ce|u oddania krwi

e) na czas obejmujący:
. 2 dni _ w razie Ś|ubu Pracownika |ub urodzenia się jego dziecka a|bo zgonu i pogrzebu

małzonka Pracownika |ub jego dziecka, ojca matki, ojczyma |ub macochy
. 1 dzień - w razie Ś|ubu dziecka Pracownika a|bo zgonu i pogzebu jego siostry, brata,

teściowej, teŚcia, babki, dziadka, a takŻe innej osoby pozostającej na utrzymaniu
Pracownika |ub pod jego bezpośrednią opieką.
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Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 lit. a) - c) Pracodawca wydaje, na wniosek
Pracownika, zaświadczenie określające wysokośÓ utraconego przez Pracownika wynagrodzenia
w ce|u uzyskania przez niego od właściwego organu rekompensaty pienięznej z tego tytułu,
w wysokości i na warunkach pzewidzianych w odrębnych pzepisach.

4, Zaczas zwo|nienia od pracy, o ktÓrym mowa w ust.2 |it' d) - e) Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Rozdział Vll

Urlopy

Ań' 32

1. Ur|opu wypoczynkowego udzie|a się zgodnie z p|anem urlopow' P|an urlopow usta|a się biorąc pod
uwagę wnioski Pracowników i potzeby wynikające z koniecznoŚci zapewnienia norma|nego toku
pracy' Wzor kańy ur|opowejstanowi załączniknr 11'

2, P|an urlopow podaje się do wiadomoŚci Pracownikow.

3. Pomimo podania do wiadomości planu urlopow w sposob przyjęty u pracodawcy, Pracownik
powinien pzed terminem rozpoczęcia ur|opu złoŻyć do bezpośredniego pzełożonego wypełniony
wniosek ur|opowy. BezpoŚredni przełożony pzekazuje wniosek ur|opowy ze swoją pisemną
akceptacjądo specja|isty do spraw kadr i płac. Wzor podania o ur|op stanowi załączniknr 12'

4' Pracodawca jest obowiązany udzie|ić na ządanie Pracownika i w terminie pzez niego wskazanym
nie więcej niz 4 dni ur|opu w kaŻdym roku ka|endarzowym. Pracownik zgłasza ządanie udzie|enia
ur|opu zarówno bezpośredniemu przełozonemu, jak i specja|iście do Spraw kadr i płac' Pracownik
zgłasza Żqdanie udzie|enia ur|opu w miarę moz|iwoŚci jak najwczeŚniej, tak by umoż|iwiĆ
pracodawcy zorganizowanie zastępstwa i zapewnienie norma|nego toku pracy.

Rozdział V|ll

Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia

Ań.33

1, Termin wypłaty wynagrodzenia usta|a się na 26 kazdego miesiąca ka|endarzowego, za ktory
wynagrodzenie pzysługuje.

2, Jeze|i usta|ony dzień wypłaty wynagrodzeniaza pracę jest dniem wo|nym od pracy, wynagrodzenie
wypłaca się w dniu popzednim.

3. Wynagrodzenie wypłaca się w gotowce, do rąk Pracownika, w kasie, w godzinach jej otwarcia. Za
pisemną zgodą Pracownika wynagrodzenie wypłaca się w formie pze|ewu na rachunek bankowy
wskazany przez P racown ika.

Art.34

Pracownik jest zobowiązany do nieujawniania nikomu wysokości swojego wynagrodzenia' Zakaz ten nie
dotyczy bankow i instytucji finansowych oraz przypadków, kiedy ujawnienie informacji o wysokości
zarobkow jest wymagane przez pzepisy prawa.

Rozdział |X

ochrona pracy kobiet i młodocianych

Art.37

1, Nie wo|no zatrudniaĆ kobiet przy pracach szczegÓlnie uciąz|iwych |ub szkodliwych d|a zdrowia.
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2' Wykaz prac wykonywanych w zakładzie pracy, pzy ktorych nie wo|no zatrudniać kobiet, stanowi
Załącznik nr 13 do Regu|aminu.

Ań.38

1' Pracownic w ciąży nie wo|no zatrudniaÓ w godzinach nadliczbowych' w porze nocnej ani
w przerywanym systemie czasu pracy.

2' Kobiety w ciązy nie wo|no bez jej zgody de|egować poza stałe miejsce pracy.

3. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przeznie 4 roku zycia nie wo|no bez jego
zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w poze nocnej, jak również delegowac poza stałe
miejsce pracy.

Ań.39

1. Młodocianego nie wo|no zatrudniaĆ w godzinach nad|iczbowych ani W porze nocnej.

2, Wykaz prac wykonywanych w zakładzie pracy, pzy ktorych nie wolno zatrudniaÓ młodocianych,
stanowi załącznik nr 14 do niniejszego regu|aminu'

3' Rodzaje prac wykonywanych w zakładzie pracy oraz wykaz stanowisk pracy dozwo|onych
Pracownikom młodocianym w ce|u odbywania przygotowania zawodowego, stanowią Załącznik nr
15 do niniejszego regulaminu. Wykaz |ekkich prac dozwo|onych Pracownikom młodocianym
zatrudnionym w innym ce|u niz przygotowanie zawodowe, stanowi Załącznik nr 16 do niniejszego
regulaminu.

Rozdział X

Podróże służbowe

Ań.40

Pracownik moze udaÓ się w podroz słuzbową (de|egację) tylko na wyraŹne po|ecenie Pracodawcy.

Rozdział Xl

obowiązkiw zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

Ań.41

1 , Pracodawca ponosi odpowiedzialnośĆ za stan bezpieczeństwa i higieny pracy W zakładzie pracy.

2' Pracodawca jest obowiązany chroniĆ zdrowie izycie PracownikÓw przezzapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkÓw pracy przy odpowiednim wykozystaniu nauki itechniki'

3' W szczegolnoŚci pracodawca jest obowiązany:

a) organizowaÓ pracę w sposob zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewniać przestzeganie w zakładzie pracy pzepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny
pracy, wydawac po|ecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych
poIeceń,

c) zapewniaÓ wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych puez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4, Pracodawca oraz osoba kierująca Pracownikami sąobowiązaniznać, w zakresie niezbędnym do
wykonywania ciązących na nich obowiązkow, pzepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczeństwa i higieny pracy.
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Art.42

1, Pracodawca jest obowiązany zapewniÓ pzeszko|enie PracownikÓw w zakresie bezpieczeństwa
i higieny pracy pzed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie Pracownika pzed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane W przypadku podjęcia pzez niego pracy na tym samym stanowisku pracy,
ktore zajmował bezpośrednio pzed nawiązaniem ko|ejnej umowy o pracę z pracodawcą.

2' Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny
pracy, zgodnie z obowiązującymi pzepisami.

3. Pracodawca obowiązany jest pzed dopuszczeniem do pracy poinformowaĆ Pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wiąze się z wykonywanĄprzez nich pracą.

4, Pracownicy poinformowanio ryzyku zawodowym podpisująw Ę sprawie stosowne oświadczenie.

Ań.43
Pracodawca w pzypadkach wskazanych w pzepisach prawa pzeprowadza, na swÓj koszt, badania
i pomiary czynnikow szkod|iwych dla zdrowia, występujących w zakJadzie pracy, a wyniki tych badań
i pomiarÓw udostępnia Pracownikom poprzez umieszczenie ich na tab|icy ogłoszeń.

J Art.44

1, Pzed podjęciem pracy, Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania |ekarskie'
2' Pracodawca obowiązany jest kierowaÓ PracownikÓw na okresowe i kontro|ne badania |ekarskie,

zgodnie z odrębnymi pzepisami.

Ań.45

1' Pracodawca jest obowiązany zaznĄamiaÓ Pracownikow z pzepisami i zasadami bezpieczeństwa
i higieny pracy dotyczącymiwykonywanych pzez nich prac oraz pzepisami pzeciwpozarowymi'

2' Pracodawca jest obowiązany wydawaĆ szczegołowe instrukcje i wskazowki dotyczące
bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowiązany potwierdzićna piśmie znajomośÓ pzepisow oraz zasad bezpieczeństwa
i higieny pracy.

Art.46

1' Pracodawca obowiązany jest W sytuacjach okreś|onych W pzepisach prawa dostarczyc
j Pracownikowi nieodpłatnie Środki ochrony indywidua|nej zabezpiecząące pzed działaniem

niezbędnych i szkodliwych d|a zdrowia czynnikow występujących w zakładzie pracy, a takze odzieŻ
iobuwie robocze.

2, Wykaz rodzajow środków ochrony indywidualnej oraz odzieŻy i obuwia roboczego, a takze
pzewidziane okresy ich uzytkowania, stanowi Załącznik nr 17 do Regu|aminu.

Rozdzlał X|l

odpowiedzia|ność poządkowa pracowników

Art.47

1' Za niepzestzeganie pzez Pracownika usta|onego poządku, regulaminu pracy, pzepisÓw
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz pzepisow pzeciwpozarowych, Pracodawca moze stosowaĆ:

a) karę upomnienia

b) karę nagany
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2, Za niepzestzeganie przez Pracownika przepisÓw bezpieczeństwa i higieny pracy |ub pzepisÓw
pzeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie
nietzeŹwości |ub spozywanie a|koho|u w czasie pracy, Pracodawca moze zastosowaÓ rownieŻkarę
pienięzną.

Art.48

1, Pracodawca stosuje kary po upzednim wysłuchaniu Pracownika. Pracownik otzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. odpis pisma załącza się do akt osobowych Pracownika.

2, Pracownik, od udzie|onej kary, ktoĘ zastosowanie nastąpiło z naruszeniem prawa, moze wnieŚĆ
spzeciw do Pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

Rozdział XlI

Pzepisy końcowe
Ań.49

1' Reg u|amin obowiązuje przez czas n ieokreś|ony.

2' Zmiana treści Regulaminu moze nastąpiĆ w formie pisemnej, w tym Samym trybie, co jego
ustanowienie, bądŹ przez Wprowadzenie nowego Regu|aminu.

3' Zmiany wchodzą w zycie po upływie dwÓch tygodni od dnia podania ich do wiadomoŚci
Pracownikow, w sposÓb p]zyjęty u Pracodawcy.

Ań.50

Postanowienia Regu|aminu wchodzą w iycie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości
Pracownikow,

Podpis Pracodawcy

i lvY

Fran

L2

ż* Grzegorz Miastouski
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Załacznik1

(imię i nazwisko)

(stanowisko)

lnformuję, że z dniem .........podjęłam/podjąłem dodatkową działa|ność
zarobkową real izowan ą poprzez:

1) rozpoczęcie działa|ności gospodarczej,
2) zawarcie umowy z|ecenia/o dzieło*.
3) innąformę aktywności zawodowej/pozazawodowej*;

wymienió jaką ...

Przedmiotem prowadzonej działa|ności zarobkowej jest:

(opisaÓ w skrócie charakter wykonywanych czynnŃci w ramach dzialalnŃci' o ktÓrych mowa w pkt 1,2,3)

Podmiotem zlecającym mi wykonanie czynności jest:

(nazwa podmiotu)

okres wykonywania czynności związanych z dodatkową działa|nością zarobkową
1) czas nieokreŚ|ony
2\ czas okreŚ|ony od ... ...... do

(data i podpis pracownika)

(opinia bezpośredniego pzełożonego dotycząca ishieiących |ub mogących wysĘpiÓ pzeslanek do powstania konfliktu interesÓw |ub podejzenb
o stlonniczośÓ i interesownośÓ, bądŹ też wyk|uczenia takich pnesłanek i podejzeń)

(podpis bezpośredniego przełożonego)

M INY

* niepotrzebne skreśliĆ

Franc, Grzegorz Miastotuski



Za|ącznik2

lNFoRMAcJA o PRzEPlsAcH DoTYczĄcYcH RoWNEGo TRAKToWANIA W ZATRUDNIEN|U

1. Pracownicy powinni byĆ równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy,
warunkÓw zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szko|enia w ce|u podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, W szczegó|ności bez wzg|ędu na płeÓ, wiek, niepełnosprawnośÓ, rasę, religię,
narodowośĆ, przekonania polityczne, pzynależność związkową pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientację seksua|ną atakŻe bez uzg|ędu na zatrudnienie na czas okreś|ony |ub nieokreś|ony a|bo
w pełnym |ub w niepełnym wymiaze czasu pracy.

2. RÓwne traktowanie W zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie W jakiko|wiek sposÓb,
bezpośrednio |ub pośrednio,zprzyczyn okreŚ|onych w pkt 1'

3. Dyskryminowanie bezpośrednia istnieje vńedy, gdy pracownik z jednej |ub z ki|ku przyczyn
określonych w pkt 1 był, jest |ub mogłby byÓ traktowany w porÓwnywalnej sytuacji mniej kozystnie
niz inni pracownicy.

4' Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium |ub podjętego działania występują |ub mogłyby wystąpiÓ niekozystne
dyspropoĘe a|bo szczególnie niekozystna sytuacja w zakresie nawiqzania i rozwiązania stosunku
pracy, Warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia
kwa|ifikacji zawodowych wobec wszystkich |ub znacznej liczby pracowników na|ezących do grupy
wyroznionej ze wzg|ędu na jedną|ub ki|ka przyczyn okreś|onych w pkt 1, chyba, że postanowienie,
kryterium |ub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzg|ędu na zgodny z prawem ce|, ktÓry ma
być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego ce|u sąwłaściwe i konieczne.

5. Pzejawem dyskryminowania w rozumieniu, pkt 2 jest takze:
_ działanie po|egające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady rÓwnego traktowania

w zatrudnieniu |ub nakazaniu jej naruszenia Ę zasady,
_ niepożądane zachowanie, którego ce|em lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika

i stwozenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokazającej Iub
uwłaczającej atmosfery (mo|estowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzg|ędu na płeć jest takze kazde niepoządane zachowanie o charakterze
seksua|nym |ub odnoszące się do płci pracownika, którego ce|em lub skutkiem jest naruszenie
godności pracownika, W szczegÓ|ności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej,
ponizającej, upokazającej |ub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą składac się
fizy czne, werbal ne I u b pozawerbal ne elementy (molestoWan ie seks ualne).

7 ' Podpoządkowanie się przez pracownika mo|estowaniu |ub mo|estowaniu seksua|nemu' a takze
podjęcie pzez niego działań pzeciwstawiających się mo|estowaniu Iub molestowaniu seksua|nemu
nie może powodować jakichko|wiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

8. Za naruszenie zasad rÓwnego traktowania w zatrudnieniu jest:
- odmowa nawiązania lub rozwiązania stosunku pracy,
- niekozystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę |ub innych warunkÓw zatrudnienia

a|bo pominięcie przy awansowaniu |ub pzyznawaniu innych świadczeń związanych zpracą
* pominięcie przy typowaniu do udziału w szko|eniach podnoszących kwa|ifikacje zawodowe'

chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat się obiektywnymi powodami.
9. Zasady rÓwnego traktowania nie naruszają działania, propoĘona|ne do osiągnięcia zgodnego

z prawem ce|u rÓznicowania sytuacji pracownika, po|egające na:



niezatrudnieni pracownika z jednej |ub ki|ku p|zyczyn okreś|onych w pkt 1 , jeŻe|i rodzĄ
pracy |ub warunki jej wykonywania powodllą Że wzyczyna |ub pzyczyny wymienione
w tym pzepisie są rzeczywistym i decydującym Wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

* wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jeże|i jest to uzasadnione pzyczynami, niedotyczącymi pracownikÓw bez powoływania się
na inną przyczynę lub inne Wzy;zyny wymienione w pkt 1,

_ stosowaniu środkÓw, ktÓre roznicują sytuację prawna pracownika, ze wzg|ędu na ochronę
rodzicie|stwa Iub niepełnosprawnośÓ,

_ stosowaniu kryterium stazu pracy pzy usta|aniu warunków zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szko|enia w ce|u
podnoszenia kwa|ifikacji zawodowych - z uwzg|ędnieniem kryterium stazu pracy'

10. Nie stanowią naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane pzez
okreś|ony czas, zmiezające do wyrÓwnania szans Wszystkich |ub znacznej |iczby pracownikow
wyroznionych z jednej |ub kilku przyczyn okreś|onych w pkt ,1 , przez zmniejszenie na korzyśÓ takich
pracownikow faktycznych nierÓwności, w zakresie okreŚlonym w tym punkcie.

11. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq pracę |ub za Wacę
o jednakowej wańości.

12. Wynagrodzenie, o ktÓrym mowa W pkt 11 obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez
wzg|ędu na ich nazwę i charakter, a takze inne świadczenia związane z pracą przyznawane
pracownikom w formie pienięznej |ub w innej formie niz pienięzna.

13. Pracami o jednakowej wańości są prace, ktÓrych wykonywanie Wymaga od pracownikow
porÓwnywalnych kwaIifikacji zawodowych potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrębnych pzepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym , a lakŻe porównywa|nej
odpowiedzia|ności i wysiłku.

14. osoba, wobec ktÓrej pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokości nie niższej niz minima|ne wynagrodzenie za pracę, usta|ane na
podstawie odrębnych przepisow'

15. Skozystanie przez pracownika z uprawnień pzysługujących z tytułu naruszenia zasady rÓwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowić puyczyny uzasadniającej wypowiedzenie pzez
pracodawcę stosunku pracy Iub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

INY

Młnstotoski



Załacznik 3

Wykaz stanowisk, dla których obowiązuje podstawowy system czasu pracy

1. Robotnik gospodarczy

INY

z Miąstozuski



Równoważny system czasu pracy

Praca w rÓwnowaznym systemie czasu pracy odbywa się:

Załącznik4

t iĄ i  ł  t t  Y

poniedziałek
wtorek
środa
czwańek
piątek

900 _ '1600

900 _ 1700
800 _ ,1600

900_ 1600
800_ 1500

Wykaz stanowisk, d|a których obowiązuje równoważny system czasu pracy

Unąd Gminy

L Sekretaz gminy.
2. Skarbnik gminy.
3. Zastępca Skarbnika gminy.
4' Kierownik Uzędu Stanu Cywilnego.
5. Zastępca kierownika Uzędu Stanu Cywi|nego.
6. Kierownik referatu.
7. Radca prawny,
8. lnspektor.
9. Podinspektor.
10. Informatyk.
11. Specjalista ds. BHP.
12. Referent.
,13. Księgowy.
14. Młodszy referent'
15. Młodszy księgowy'

Samoządowe jed nostki organ izacyjne

1, Dyrektor (kierownik) Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej.
2, Dyrektor (kierownik) Gminnego Zespołu do spraw oświaty.

Frauci ł* Grzegarz Miastotuski



Załacznik5

(imię inazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA UMEDU GMINY WISKITKI

oświadczam, że:
. ZWiąZku z Wychowaniem dziecka/dzieci W Wieku do |at 14 zamierzamlnie zamiezam* kozystaÓ
Z uprawnień okreś|onych w ań. 188 ustawy z dnia 26 czenruca 1974r. - Kodeks pracy, tj. prawa do
kozystania z2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
. w związku ze sprawowaniem pieczy nad osobami wymagającymi stałej opieki/opieką nad dzieĆmi
w wieku do lat 8* wyrazam/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
w tym takze W nocy, w niedzie|e iświęta.

Jednocześnie zobowiązuję się do niezwłocznego poinformowania pracodawcy o zaistnieniu
oko|iczności mających wpływ na niniejsze oświadczenie.
(arI,42 ustawy o pracownikach samoządowych)

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreś|ió

NY

Miastrxuski



Załącznik 6

(imię i naaivisko)

(stanowisko)

oŚWADczENlE
dotyczące wyboru formy rekompensaty

pracy wykonyłanej poza norma|nymi godzinami pracy

W zamian za pracę Wykonaną przeze mnie poza normalnymi godzinami pracy w dniu
w godz inach od . . . . . . . . . . . . . . .do  . , . , . . , . . . , . .

Wnoszę o wypłatę wynagrodzenia/udzielenie w tym samym wymiaze czasu wolnego od pracy*
w dniu .  w godzinach od . . . . . ,  . . . . . . . .  do

(data i podpis pramwnika)

Zapoznałem się

(podpis pracodawcy)

* niepotzebne skreśliÓ

ź,c* Grzegor{ M iąstozusk i
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Załącznik 8

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych/poza norma|nymi godzinami pracy' w tym także
w nocy oraz niedziele iświęta

W INY

Francź ,* 
Grzegorz Młdstotvski

Lp. |mię i nazwisko pracownika Data
Godziny pncy

od...... . . . . . .do...... . . . .

Liczba godzin

przepracowanych
Rodzaj czynności

Akceptacja

pracodawcy



Książka wyjśÓ poza Unąd

Załącznik 9

W

Frnnci Grzcgsr:

Y

ł]es łolł 's ił i

Lp. Data lmię i nazwisko pracownika
Rodzaj wyjścia

Godzina
wyjścia

Godzina
powrotu

Podpis
pracownikasłużbowe

(podaó ce|)
prywatne
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uw-urlop wypoczynkowy
uok-ur|op okolicznoŚciowy
um-ur|op maciezyński
ub-ur|op bezpłatny
ch-choroba

s-delegacja
op-opieka nad dzieckiem (wymiar roczny-2 dni)
nu-nieobecnośÓ usprawiedIiwiona
nn-nieobecnoŚć nieusorawied|iwiona V\l iiv YU

iasłarosl



Załącznik11

KARTA URLOPOWA

Nr . . . . . .

Pan(i) """ 
i,r,ui..)",rl.l

korzysta z ur|opu wypoczynkowego W i|ości ... '. '. ' ',. 'dni,

od dnia ' . . . . . .  do dnia . . .  .  ' . .  ' . .  włącznie.

(miejscowośó' data) (pieczęć i podpis pracodawcy
|ub upoważnionego pracownika)

INY

z Minstotłls|,:i



PODANIE O URLOP

Nazwisko i imię ...

Dział '.' funkcja

Proszę o udzielenie ur|opu od dnia ...... do dnia '..

Rodzaj urlopu

podpis pracownika

Wyrazam zgodę na udzie|enie urlopu w wyzej wymienionym terminie

(data i podpis pracodawcy
Iub upoważnionego pracownika)

W Y

Francis Grzegorz1\Ąinstowski



Załącznik 13

WYKAZ PRAC szczEGoLNlE Uc|ĄżLMrYcH LUB szKoDLlWYcH DLA KoBlET

Na podstawie ań. 176 Kodeksu pracy zauądza się, co następuje:

s1
Nie wo|no zatrudniać kobiet przy pracach szczegÓ|nie uciązliwych Iub szkodIiwych dIa zdrowia,
wymienionych w wykazie prac szczegó|nie uciąż|iwych lub szkod|iwych d|a kobiet, stanowiącym załącznik
do rozporządzenia Rady Ministrów z 10 wrzeŚnia 1996r (Dz. U. Nr,114, poz. 545 zpÓin' zm.) w sprawie
wykazu prac wzbronionym kobietom.
Kobiecie nie mozna powierzyć pracy wzbronionej nawet dorywczo. Nie mozna tego zrobiÓ równiez vutedy,
gdy wyrazi ona na to zgodę.

'J l. Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transpońem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała

1. Wszystkie prace, przy ktÓrych najwyzsze wańości obciązenia pracąflzyczną mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczĄą 5.000 kJ na zmianę roboczą a przy pracy
dorywczej- 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Ręczne podnoszenie i przenoszenie cięzarÓw o masie przekraczającej:
1) 12kg - pzy pracy stałej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).
3. Ręczna obsługa e|ementÓw uuądzeń (dŹwigni, korb, kÓł sterowniczych itp.), przy któĘ wymagane jest
uzycie s iły pzekracząącą:
1) 50 N - przy pracy stałej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).
4. Nozna obsługa e|ementÓw urządzeń (pedałÓw, przyciskow itp.), pzy ktÓrej wymagane jest uzycie siły
pzekraczającej:
1) 120 N - przy pracy stałej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

.'./ 5. Ręczne przenoszenie pod gorę - po pochy|niach, schodach itp.,ktorych maksymalny kąt nachy|enia
pzekracza 30o, a wysokoŚÓ 5 m . cięiarÓw o masie przekraczającej :
1) 8 kg - przy pracy stałej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).
6' Przewozenie cięzarÓw o masie przekraczającej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokołowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wózkach 2, 3 i 4-kołowych,
3) 300 kg - pzy pzewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszcza|ne masy cięzarÓw obejmują równiez masę urządzenia transpońowego i dotyczą
przewozenia cięzarów po powiezchni rÓwnej, twardej i gładkiej o pochy|eniu nie przekraczającym:
20/o - ptzl pracach wymienionych w pkt 1 i 2,
10/o - ptz\ pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia cięiarÓw po powiezchni nierownej w sposÓb okreś|ony w pkt 1 i 2, masa
cięzarow nie moze puekraczaĆ 60% wie|kości podanych w tych punktach.
7. D|a kobiet w ciązy |ub karmiących piersią



1) wszystkie prace, pzy których najwyzsze wartości obciązenia pracąflzyczną miezone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczĄą2'g00 kJ na zmianę roboczą
2) prace wymienione w ust. 2-6, jeże|i występuje przekroczenie 1l4 okreś|onych w nich wartości,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojqcej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej'

$2

Kobiet w ciązy Iub karmiących piersią
1. Nie wo|no zatrudniaÓ w godzinach nad|iczbowych, w systemie przerywanego czasu pracy ani W porze
nocnej. Zakaz ten obejmuje okres od chwi|i pzedłozenia pracodawcy zaświadczenia |ekarskiego o stanie
ciąŻy i musi byÓ pzestzegany równiez w przypadku, gdy pracownica wyrazi zgodę na pracę w tych
godzinach.
2. Nie wo|no bez jej zgody de|egowaó poza stałe miejsce pracy.

s3
1. Kobietę, która wykonuje pracę bezvrzględnie wzbronioną kobietom w ciązy lub karmiącą dziecko piersią
niezależnie od stopnia narazenia na czynniki szkod|iwe d|a zdrowia Iub niebezpieczne, na|ezy
bezwarunkowo przenieść do innej pracy, a jezeli nie jest to moz|iwe, np. z powodu braku odpowiednich
stanowisk pracy - zwo|niĆ ją na czas niezbędny z obowią7ku świadczenia pracy'
2. Kobietę w ciązy |ub karmiącą dziecko piersią wykonującą pracę wzbronioną związaną jednak
zzagroŻeniami, ktÓre mogą być zminima|izowane |ub wye|iminowane poprzez zmianę warunków
wykonywania tej pracy - pracodawca obowiązany jest podjąÓ działania zmiezające, w pienruszej ko|ejnoŚci,
do ograniczenia wpływu czynnikow szkodliwych d|a zdrowia |ub niebezpiecznych na stanowisku
zajmowanym przeznią'
- dostosowanie warunkÓW pracy do wymagań okreś|onych pzepisami - popzez obnizenie stopnia
oddziaływania na pracownicę czynników szkod|iwych dla zdrowia |ub niebezpiecznych ponizej ich dolnej
wie|kości progowej, |ub
- skrocenie czasu pracy w ce|u ograniczenia czasu ekspozycji pracownicy na działanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub niebezpiecznych.
Dopiero w wypadku, gdy wyzej wskazane działania dostosowawcze na stanowisku pracy są niemoz|iwe lub
niece|owe, pracodawca jest obowiązany przenieŚÓ taką pracownicę do innej pracy, a w razie braku takiej
moz|iwości - zwo|niÓ ją na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.
3. Kobietę w ciązy, pzedkładającą ozeczenia |ekarskie stwierdzające, Że ze wzg|ędu na stan ciązy nie
powinna wykonywaÓ pracy dotychczasowej (stan ciązy powinien być stwierdzony zaświadczeniem
|ekarskim) na|eŻy przenieśĆ do innej odpowiedniej pracy.

INY

Fran



Załącznlk14

Opracowany na podstawie:
Rozpoządzenia Rady Ministrów z dnia 24 slerpnia 2004r w sprawie wykazu prac wzbronionych
pracownikom młodocianym i warunków lch zatrudniania przy niektórych z tych prac (Dz. U. z2004
Nr200 poz.204Tl.

$1

WYKAZ PRAC WzBRoNloNYcH MŁoDoc|ANYM

1. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym, Wymuszoną pozycją ciała oraz zagrażające
prawidłowemu rozwojowi psychicznemu

obciążenie pracą fizyczną:
'J a) wzbronione są młodocianym prace po|egające wyłącznie na podnoszeniu, przenoszeniu

i pzewozeniu cięzarow i prace wymagające powtazania duzej |iczby jednorodnych ruchów.
b) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach, pzy ktÓrych najwyzsze wartości

obciązenia pracą fizyczną miezone vuydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy,
przekraczają'

dziewczeta chłopcy
na 6 oodz. 2300 kJ 3030 kJ
wvsiłek krotkotnłałv /min 10,5 kJ 12,6 kJ
Uwaga: Wańościwydatku energetycznego na minutqdotyczqtylko wysiłków krÓtkotrwaĘch'

DŹwiganie ciężarów i ich transport:
a) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych pzy pracach załadunkowych i wyładowczych,
b) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy ręcznym dŹwiganiu i przenoszeniu na od|egłośÓ

powyzej 25 m, cięŻarÓw o masie przekraczĄącej następujące wańości:

c) wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy ręcznym pzenoszeniu pod gÓrę,
w szczegó|noŚci po schodach, ktorych wysokośÓ przekracza 5 m, a kąt nachy|enia - 30", ciężarów
o masie pzekraczającej:

d) wzbronione jest pzewoŻenie przez dziewczęta cięzarów na taczkach i wozkach 2-kołowych
poruszanych ręcznie.

dziewczeta chłopcy
orzv oracv dorvwczei : 14ko 20 ko
orzv oowtaza|nvm obciażeniu: 8ko 12kq

dziewczeta chłopcy
Drzv oracv dorvwczei : 10 ko 15 kq
ozv oowtazalnvm obciazeniu : 5ko 8ko



Prace wymagające stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciała:
wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach wymagających stale wymuszonej i niewygodnej
pozycjiciała;

pochylonej w pzysiadzie

Prace stawiające zagrożenie wypadkowe
wzbronione są młodocianym prace pzy nieodpowiednim oświet|eniu, przy których wykonywaniu parametry
oświetlenia nie odpowiadają wymaganiom okreś|onym W Po|skich Normach.

s2
WYKAZ N|EKToRYCH RoDzAJoW PRAG WzBRoNloNYcH MŁoDoc|ANYM PRZY, KToRYGH

ZEZWALA s!Ę NA ZATRUDN|ANIE MŁoDoclANYcH W WIEKU PoWYżEJ 16 LAT

1. Prace związane z nadmiernym wysilkiem fizycznym' Wymuszoną pozycją ciała oraz zagrażające
prawidłowemu rozwojowi psychicznemu

Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym

a)dozwo|one są prace po|egające na podnoszeniu i pzenoszeniu cięzarow o masie i na odległości
niepzekraczające wartoŚci okreś|onych w dzia|e I ust. 1 pkt 6 i 7 załącznika nr 1 do rozpouądzenia oraz
prace Wymagające powtarzania dużej |iczby jednorodnych ruchÓw.
b) dozwo|one jest pzewozenie pzez chłopcow na taczkach jednokołowych na odległośó do 50 m ładunków
o masie do 50 kg po powierzchni gładkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek tnrua|e
zamocowanych, jezeli pochylenie powierzch ni n ie pzekracza 2 o/o.
c) dozwolone jest pzewozenie pzez chłopcÓw na wózkach 2.kołowych poruszanych ręcznie na od|egłoŚĆ
do 100 m po powierzchni gładkiej ładunkÓw o masie do 80 kg, jeze|i pochy|enie powierzchni nie puekracza
20/o, a po powierzchni nierÓwnej - ciężarow do 50 kg, jeze|i pochylenie powierzchni nie przekracza 1 0/o,
d)dozwo|one jest pzewozenie na wÓzkach 3- |ub 4-kotowych poruszanych ręcznie na od|egłośÓ do 150 m
ładunków o masie: dziewczętom do 50 kg oraz chłopcom do 80 kg, jeze|i pochylenie powierzchni nie
przekracza2%.

Uwaqa:
.Łączny czas wykonywania czynności w ciągu doby nie moze pzekraczać 1/3 czasu pracy
młodocianego.
. Masa ładunków, obejmuje rownież masę uządzenia transpońowego'

INY

Grzegorz lvliastawski



1.
2.

3.

4.

5.

Załącznik 15
WYKAZ PRAC I STANOWISK DOZWOLONYCH

PRAcoWNlKoM MŁoDoc|ANYM

Nie pzewiduje się prowadzenia pzygotowania zawodowego młodocianych w formie nauki zawodu.
Uząd Gminy może byÓ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow |ub słuchaczy szkoł
ponadg im nazjal nych realizowanej w formie praktyk zawodowych.
organizowanie na podstawie odrębnych pzepisow praktyk zawodowych Wymaga uwzg|ędnienia
pzepisow o ochronie pracownikÓw młodocianych'
Praktyki zawodowe uczniÓw oraz praktyki studenckie mogą odbywaó się na stanowiskach pracy
biurowej (administracyjnej).
Prace dozwolone młodocianym rea|izującym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy
biurowej:
- dopuszczalne jest wykonywanb prac polegających wyłącznie na podnoszeniu i pzenoszeniu

cięzarow w granicach dopuszczalnych norm przez1l3 dobwej normy czasu pracy,
- dopuszczalne jest wykonywanie prac objętych programem praktyki zawodowej, jezeli parametry

obciązenia nie pzekraczają norm i wymagań okreś|onych w zaĘzniku 5 do Regulaminu Pracy
,,Wykaz prac rirabronionych młodocianym'' tylko w zakresie niezĘnym do opanowania
wiadomości i umiejętności okreś|onych programem praktyki.
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Załacznlk16
WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH

PRAcoWNlKoM MŁoDoclANYM

zatrudnionym w innym celu niż pnygotowanie zawodowe
(praktyka zawodowa)

Zatrudnianie w innym ce|u niż przygotowanie zawodowe może dotyczyÓ osÓb powyzej 15 lat
i obejmowaÓ nizej wymienione prace i czynności:
poządkowanie i segregowanie arch iwum, doku mentacji, księgozbioru itp.,
pzenoszenie dokumentacji, materiałów, uządzeń biurowych i spzętu z zachowaniem norm
wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciężarow,
spzątanie wnętz i pomieszczeń obiektów,
prace porządkowe wokoł obiektow zuiyciem prostych narzędzi i spzętu,
prace po|egające na obsłudze typowych urządzeń biurowych z zachowaniem pzepisow o pracach
wzbronionych młodocianym (załącznik nr 14 do Regu|aminu Pracy),
prace administracyjne i biurowe o charakteze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,
prace związane z urządzaniem i poządkowaniem pomieszczeń biurowych, |oka|i wyborczych, sa|
konferencyj nych itp. (czynności plastyczne, dekoracyjne),
inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doświadczonego pracown ika.

Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaÓ się pod nadzorem Wyznaczonego
pracownika sprawującego nadzór nad zahud nionym dorywczo młodocianym.

Zabrania się pzydzie|ania młodocianym prac i czynności polegających na obsłudze uuądzeń
e|ektrycznych, transpońowych, niebezpiecznych i ostrych narzędzi ręcznych z użyciem środków
chemicznych, prac na wysokości i prac z gorącymi czynnikami.
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Załacznik17

WYKM RoDzAJoW śRoorow ocHRoNY INDYWIDUALNEJ oRAz oDz|EŻY ! oBUWlA
ROBOCZEGO

Uwaga:
. przewidywane okresy uzywalności stanowią informację do ce|Ów zakupu i planowania
- Środki stanowią własnośÓ pracodawcy i są uzywane do czasu posiadania cech uzytkowych

Śnoorc Hrc|ENY osoB|sTEJ
PRZYSŁUGUJAGE PRAGoWN|KoM

1, Środki czystości takie jak: mydło toa|etowe w płynie, papier toa|etowy, ręczniki papierowe lub
mozliwość kozystania z suszarki do rąk dostarcza się do uzytkowania w sanitariatach wg potzeb
dla wszystkich pracownikow,

2, Tabela odpłatności za pranie pzydzie|onej odzieŻy roboczej i odzieŻy ochronnej.

Stanowisko pracy Zakres wyposazenia
R - odziez i obuwie robocze
O - ochrona indvwidualna

Pzewidywany okres uzywa| ności
w miesiącach, do zuzycia

Pracownik gospodarczy 1 .
2.
3.
4.
5.
6.

R
R
R
R
R
o

ubranie drelichowe
kuńka ociep|ana
gumofilce
płaszcz |ub kurtka
pzeciw deszczowa
rękawice brezentowe

24
36
24

36
d.z.

Pracownik gospodarczy
spzątaczka

1.

2.

3.

R

R

o

fańuch drelichowy |ub
z tkanin syntetycznych
trzewiki profilaktyczne lub
obuwie profilaktyczne
rekawice oumowe

24
36

24
d.z.

Lp. Stanowisko pracy Srodek ochronny
odzieŻ robocza

Kwota ekwiwalentu
złlkwańał

I
t . oracown i k oosoodarczv-sorzataczkafańuch. 20zł
2. pracownik gospodarczy ubranie drelichowe,

kuńka ociep|ana 40zł
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