
REGULAMIN PRACY
URZF.DU GMINY GORNO

Zaf^cznik do Zarzqdzenia Nr 33/2024
Wojta Gminy Gorno 

z dnia 11 marca 2024 r.

Uzyte w regulaminie terminy oznaczajq:
1) Urzad - Urzqd Gminy Gorno;
2) pracodawca - Urz^d Gminy Gorno;
3) pracownik - pracownik zatrudniony w urz^dzie, niezaleznie od trybu nawiqzania 

stosiinkii pracy;
4) pracownik zatrudniony na stanowisku urz^dniczym - pracownik samorzqdowy 

zatrudniony na stanowisku urz^dniczym, w tym kierowniczym stanowisku 
urz^dniczym;

5) Wojt - Wojt Gminy Gorno, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Urz^du:
6) Sekretarz - Sekretarz Gminy Gorno;
7) komorka organizacyjna - referat, sekcja, wieloosobowe stanowisko pracy, samodzielne 

stanowisko pracy;
8) kierownik - kierownik referatu, sekcji lub Kierownik Urz^du Stanu Cywilnego;
9) przepisy prawa - przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy 

oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajqce organizacj^ i porzadek 
w procesie pracy oraz prawa i obowiqzki pracownikow i pracodawcy;

10) praca w godzinach nadliczbowych - praca wykonywana ponad obowiazujqce 
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy

Rozdzial I 
Postanowienia ogolne 

§1
Regulamin pracy Urz^du Gminy Gorno, zwany dalej ,.regulaminem", okresla organizacj^ 
i porzadek pracy w Urz^dzie Gminy Gorno, zwanym dalej „urz^dem‘* oraz zwiazane z tym 
prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownikow.

§2
1. Urzqd jest pracodawcy, za ktorego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje 

Wojt Gminy Gorno.
2. Postanowienia regulaminu dotyczq wszystkich pracownikow urzedu, bez wzgl^du na rodzaj 

wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko sluzbowe i podstaw$ nawiqzania stosunku pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje z tresciy regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika 
przed rozpocz^ciem przez niego pracy. a pracownik potwierdza znajomosc regulaminu poprzez 
zlozenie pisemnego oswiadczenia. ktore dolycza si$ do akt osobowych.

§4



5.

7.

traktowania

§6
Pracodawca ma prawo do:

wymiar czasu pracy, wynikaj^cy z obowiqzujqcego pracownika systemu i rozkladu 
czasu pracy w okresie rozliczeniowym;

11) regulamin - niniejszy regulamin pracy.

seksualnq.
pelnym lub niepelnym

z zajmowanym stanowiskiem

Rozdzial II
Podstawowe prawa i obowi^zki pracodawcy

§5
Pracodawca zobowiazany jest w szczegolnosci do:

1. Zapewnienia pracownikom przydzialu pracy zgodnie
i zakresem czynnosci.

2. Zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom niezbgdnych do pracy 
przedmiotow, materialow i urzqdzeri biurowych.

3. Organizowania pracy w sposob zapewniajqcy peine wykorzystanie czasu pracy.
4. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych 

pracownikow.
Wyplacania pracownikom terminowo wynagrodzen za prac$ i innych przyslugujqcych im 
naleznosci.

6. Zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony 
przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikow o ryzyku zawodowym.
Kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

8. Dopuszczenia do pracy jedynie pracownikow, ktorych slan zdrowia gwarantuje bezpieczne 
wykonywanie powierzonej pracy.

9. Organizacji sluzby przygotowawczej oraz przcprowadzenia egzaminu koncowego.
10. Przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgl^du na plec. wiek. 

niepelnosprawnosc. ras$, religi?, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc 
zwiqzkowq. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg 
a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w 
wymiarze czasu pracy.

11. Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
12. Zaspokajania w miar^ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow.
13. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich 

pracy.
14. Wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego w Urzedzie.
15. Udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczqcych rownego 

w zatrudnieniu.
16. Przeciwdzialania mobbingowi.
17. Przeciwdzialania molestowaniu seksualnemu.
18. Wydania pracownikowi niezwlocznie swiadectwa pracy w zwiqzku z rozwiqzaniem albo 

wygasni^ciem stosunku pracy.



1. Korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy.
2. Wydawania pracownikom wiqz^cych poleceh sluzbowych dotycz^cych pracy. ktore nie mogq 

bye sprzeezne z przepisami prawa lub umowq o prac$.
3. Ustalania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial III 
Podstawowe prawa i obowi^zki pracownikow 

§7
1. Prawa i obowi^zki pracownikow samorzqdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 

o pracownikach samorz^dowych oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
2. Zadania. uprawnienia, obowqzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwiqzane 

z zajmowanym stanowiskiem bqdz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla 
w formic pisemnej:
1) w Regulaminie Organizacyjnym Urz^du,
2) w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urz^du zatrudnionych na podstawie umowy 
o prace.
3) w Regulaminie Pracy Urz^du.
4) w zakresie czynnosci pracownika.
5) w Kodeksie Etyki,
6) w innych wewn$trznych przepisach.

§8
Do podstawowych obowiazkow pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie prawa.
2) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si$ do poleceh przelozonych. ktore 

dotyczq pracy, jezeli nie sq one sprzeezne z przepisami prawa pracy lub umowq 
o prac$,

3) dbalosc o dobro zakladu pracy. chronienie mienia pracodawcy oraz zachowywanie 
w tajemnicy informaeji, ktorych ujawnienie mogloby narazic pracodawcy na szkody.

4) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzehnikami, podwladnymi, 

wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami.
6) zachowanie sie z godnosciq w miejscu pracy i poza nim.
7) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy.
8) stale podnoszenie umiejytnosci i kwalifikaeji zawodowych,
9) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.
10) poddawanie siy okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim 

wynikajqcym z przepisow prawa i stosowanie siy do wskazah lekarskich.
11) korzystanie z narzydzi. sprzytu techniki biurowej i sprzytu komputerowego tylko 

w celach sluzbowych.



zakresie ochronyoraz w

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktore wedlug jego przekonania stanowilyby 
przest^pstwo, wykroczenie lub grozity niepowetowan^ strat^. 0 kazdym takim poleceniu 
pracownik ma obowiqzek niezwlocznie powiadomic na pismie Wojta Gminy, a w przypadkach 
przewidzianych prawem organy scigania.

§10
Pracownicy Urz^du zatrudnieni na stanowiskach urz^dniczych, z wyj^tkiem zatrudnionych na 
podstawie wyboru i powolania, podlegaja okresowej ocenie przeprowadzonej zgodnie 
z zapisami wlasciwego zarzqdzenia Wojta Gminy.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiqzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu pracy sa w szczegolnosci:

1) zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktore narazilo pracodawc^ na szkodg:
2) razqca niedbalosc o urzadzenia. narz^dzia i powierzone materialy;
3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwiazanych ze stosunkiem pracy;
4) nieusprawiedliwiona nieobecnosc w pracy. cz^ste spoznianie si$ do pracy. samowolne 

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;
5) stawienie si^ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy 

w stanie nietrzezwosci. po spozyciu alkoholu lub srodkow dzialajqcych podobnie do 
alkoholu;

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy alkoholu oraz srodkow 
o ktorych mowa w pkt. 5:

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.;
8) dzialania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing;
9) raz^ce zaklocenie porz^dku i dyscypliny pracy;
10) naruszenie tajemnicy paristwowej. sluzbowej 

danych osobowych;
11) niewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwiadnych, wspolpracownikow lub 

klientow;
12) niepoddawanie sie w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom 

lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego 
w wyniku przeprowadzonego badania.

§12
1. Kazdy Pracownik obowiqzany jest do przestrzegania obowiqzku trzezwosci. Realizacja tego 

obowiazku. oprocz wypelniania obowiqzkow, o ktorych mowa wyzej. polega takze na:

12)przestrzeganie przyj^tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz 
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy.

§9
1. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo 
zawiera znamiona pomylki, jest on obowicjzany poinformowac o tym na pismie swojego 
bezposredniego przelozonego. a w przypadku potwierdzenia polecenia. Pracownik jest 
zobowiqzany je wykonac, zawiadamiajqc jednoczesnie Wojta Gminy.



stanie po spozyciu alkoholu

4.

7.

§13
Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowi^zek uporzadkowac swoje stanowisko pracy. 
wylqczyc urzqdzenia stosowane przez niego oraz zabezpieczyc powierzone mienie 
pracodawcy, w tym m.in. dokumenty. piecz^cie, narz^dzia i urzadzenia oraz sprawdzic czy 
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§14
Pracownikowi ma prawo w szczegolnosci do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowq o prac$ i posiadanymi kwalifikacjami.

z zachowaniem godnosci, dobr osobistych pracownika oraz 
zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

11. W przypadku stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci pracownika 
z pomiaru sporz^dza si$ protokol zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami 
w tym zakresie.

12. Koszty zwiqzane z badaniami przeprowadzonymi na z^danie pracownika ponosi pracodawca. 
W razie dodatniego wyniku badania zaklad pracy kosztami zwiqzanymi z badaniami obciqza 
pracownika.

13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie stosuje si^ powszechnie obowiqzujqce 
przepisy w tym zakresie.

1) niedopuszczeniu do pracy osob. ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu / srodkow 
dzialajqcych podobnie do alkoholu,

2) reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu / srodkow dzialajqcych podobnie do 
alkoholu. podczas pracy,

3) niezwlocznym zglaszaniu przelozonym faktu spozywania przez pracownika alkoholu / 
srodkow dzialaj^cych podobnie do alkoholu.

2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urz^du w
i srodkow dzialajqcych podobnie do alkoholu jest zabronione.

3. Zabrania sie wnoszenia napojow alkoholowych / srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu 
na teren Urz^du.
W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych osob lub ochrony mienia 
pracodawcy. w Urz^dzie wprowadza si$ kontrole trzezwosci pracownikow.

5. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagaj^cych badania 
laboratoryjnego za pomocq alkomatu elektrochemicznego posiadajqcego wazny dokument 
potwierdzajqcy jego kalibracj^ lub wzorcowanie.

6. Kontrola trzezwosci moze si? odbywac wobec wszystkich zatrudnionych pracownikow. 
zarowno przed, w trakcie jak i po zakohczeniu pracy.
Kontrola trzezwosci moze bye przeprowadzana jednokrotnie lub wielokrotnie w ci^gu zmiany 
roboezej w zaleznosci od potrzeb i okolicznosci.

8. O cz?stotliwosci, liezbie kontroli. liezbie osob. konkretnych osobach poddanych 
w danym dniu kontroli decyduje pracodawca lub osoba upowazniona do przeprowadzania 
kontroli.

9. Kontroli dokonuje bezposredni przelozony. pracodawca lub upowazniony podmiot zewn?trzny 
lub wewnetrzny.

10. Kontrol? przeprowadza si?



pracy

6.

na popraw? warunkow bezpieczehstwaz kar pieni?znych przeznacza si?
i higieny pracy.
Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu si? z pisemnym wyjasnieniem pracownika. Jesli 
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze zlozyc wyjasnienia. bieg 
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si?, a rozpocz?ty ulega zawieszeniu do czasu 
stawienia si? pracownika do pracy.

7. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie wraz z uzasadnieniem. Odpis pisma 
zalqcza si? do akt osobowych pracownika.

8. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa. moze 
wniesc sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go 
o ukaraniu.

9. Kar? uwaza si? za niebylq i wzmiank? o niej usuwa si? z akt osobowych pracownika po roku 
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kar? za niebylq przed uplywem tego terminu.

2) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawc? z tytulu wykonywania jednakowych 
obowiqzkow,

3) jednakowego wynagradzania za jednakowq prac? lub za prac? o jednakowej wartosci,
4) wynagradzania stosownego do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.
5) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prac?,
6) wgladu do akt i dokumentow dotyczacych jego osoby i wykonywanej przez niego pracy,
7) tworzenia i przyst?powania do organizacji reprezentujqcych pracownikow,
8) korzystania z uprawnieh pracowniczych celem podnoszenia kwalifikacji.

§15

1. Wobec pracownikow za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzqdkii w procesie pracy. 
przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych 
a takze przyj?tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz 
usprawiedliwiania spoznieh i nieobecnosci w pracy mogq bye stosowane kary:

1) kara upomnienia.
2) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy lub 
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si? do 
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy. pracodawca moze 
zastosowac kar? pieni?znq.

3. Kara pieni?zna za jedno przekroezenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej 
nieobecnosci. nie moze bye wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, 
a Iqcznie kary pieni?zne nie moga przewyzszac dziesiatej cz?sci wynagrodzenia 
przypadajqcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrqceh. o ktorych mowa 
w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Kara nie moze bye zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzi?cia wiadomosci 
o naruszeniu obowiqzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi?cy od dopuszczenia si? tego 
naruszenia.

5. Wplywy



4.

5.

6.

9.

zakoriczenie 17.30
zakohczenie 15.00
zakoriczenie 15.00
zakoriczenie 15.00
zakoriczenie 15.00

Rozdzial IV
Czas pracy

§16
w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten 
pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowiqzkow

I zmiana rozpocz^cie 7.00 zakoriczenie 15.00
II zmiana rozpocz^cie 12.00 zakoriczenie 20.00.
Pracownikom. ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przysluguje 
prawo do przerwy w pracy trwaj^cej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy.

Wtorek
Sroda
Czwartek
Pi^tek

8. W podstawowym systemic czasu pracy przewiduje si$ nastepuj^ce godziny pracy: 
rozpocz^cie 7.00 
rozpocz^cie 12.00

1. Czasem pracy jest czas,
w siedzibie Urz^du lub w 
powinien bye w 
sluzbowych.

2. W czasie pracy pracownik zobowiqzany jest pozostawac w dyspozycji pracodawcy w siedzibie 
urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Pracownik powinien stawic si$ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej 
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpocz^cia pracy znajdowal si$ na stanowisku pracy.
W Urz^dzie obowiqzuja nast$puj<|ce systemy czasu pracy:

1) zadaniowy - stosowany na stanowiskach, na ktorych nawiqzanie stosunku pracy 
nastepuje na podstawie wyboru oraz audytora wewn^trznego,

2) rownowazny, w ktorym dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy 
do 12 godzin - stosowany na stanowiskach urzgdniczych. w tym kierowniczych stanowiskach 
urz^dniczych. doradcow i asystentow, pracownikow pomocniczych i obslugi, w tym takze 
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

3) podstawowy, w ktorym przewiduje si$ system zmianowy - stosowany na stanowiskach 
sprzqtaczka.
Szczegolowy harmonogram czasu pracy dla osob zatrudnionych na stanowiskach sprzqtaczka 
oraz palacz c.o. ustalany jest na okres jednego miesiqca i przekazywany pracownikowi co 
najmniej jeden tydzieri przed rozpoczeciem kolejnego miesiqca.
W Urzedzie obowiqzuje trzymiesi^ezny okres rozliczeniowy, a w przypadku pracownikow 
zatrudnionych na stanowisku palacz c.o. czteromiesi^czny okres rozliczeniowy.

7. W rownowaznym systemic czasu pracy ustala si^ godziny rozpocz^cia i zakoriczenia pracy dla 
pracownikow na stanowiskach urz^dniczych. w tym kierowniczych stanowiskach 
urz^dniczych. doradcow i asystentow. pracownikow pomocniczych 
i obslugi. w tym takze zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych 
(z wytaczeniem stanowiska palacz c.o., gdzie godziny rozpocz^cia i zakoriczenia s$ ustalane 
zgodnie z ust. 5) w sposob nast^puj^cy:
Poniedzialek rozpocz^cie: 7.30

rozpocz^cie: 7.30
rozpocz^cie: 7.30
rozpocz^cie: 7.30
rozpocz^cie: 7.30



1.

2.

1.

3.

4.

5.

Rozdzial V
Warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§18
Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowiqzani do przestrzegania 
zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Pracownicy zobowiqzani sa do przestrzegania porzadku i czystosci na zajmowanym stanowisku 
i w jego sqsiedztwie oraz zabezpieczyc stanowisko pracy po zakonczeniu pracy.
Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami sluzbowymi wymaga zgody 
Wojta Gminy badz bezposredniego przelozonego.
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od 
pracy moze nastqpic w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody lub polecenia 
pracodawcy lub osoby upowaznionej.
Na terenie zakladu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogq przebywac: Wojt Gminy. 
Zast^pca Wojta. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy. Kierownicy oraz pracownicy wykonujacj- 
prace w godzinach nadliczbowych.

10. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin, przysluguje 
prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwaj^cej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu 
pracy.

11. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 16 godzin. przysluguje 
prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajqcej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy.

12. Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie 
indywidualnie dla kazdego pracownika.

13. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin 
tygodniowo.

14. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia 
niepelnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dob^ i 35 godzin tygodniowo.

15. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke 
usprawniaj^cq lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

16. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00. a godz. 6.00.
17. Na pisemny wniosek pracownika moze zostac ustalony indywidualny rozklad jego czasu pracy. 

Decyzj^ w sprawie indywidualnego rozkladu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt Gminy.
18. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu rozkladu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu sa soboty. 

Pracodawca moze ustalic dla poszczegolnych pracownikow inny dzieh wolny w tygodniu niz 
sobota.

§17
Pracownik jest zobowiqzany do punktualnego rozpoczynania i kohczenia pracy. zgodnie 
z obowiqzujacym go rozkladem czasu pracy.
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpocz^cia pracy, pracownik ma 
obowi^zek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie 
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
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w pracy z powodu spoznienia, pracownik powinien odpracowac 
w terminie uzgodnionym z Wojtem Gminy lub bezposrednim przelozonym.

Rozdzial VII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§21
1. Pracownikom przysluguje prawo do corocznego. nieprzerwanego, platnego urlopu 

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy. a takze 
w innych przepisach szczegolnych.
Pracodawca nie ustala planu urlopow.
Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.
Pracodawca jest obowiqzany udzielic na zqdanie pracownika i w terminie przez niego 
wskazanym nie wi^cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza 
zqdanie udzielenia urlopu zarowno bezposredniemu przelozonemu, jak i pracownikowi ds. 
kadr.
Pracownik zglasza z^danie udzielenia urlopu mozliwie najszybciej, tak aby umozliwic 
pracodawcy zorganizowanie zast^pstwa i zapewnienie prawidlowego toku pracy.
Pracownik, ktory zglosil zamiar wykorzystania urlopu. o ktorym mowa w ust. 4. w dniu jego 
rozpocz^cia zobowiqzany jest powiadomic zarowno bezposredniego przelozonego. jak

Rozdzial VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznieh do pracy

§19
Przyczynami usprawiedliwiajqcymi nieobecnosc pracownika w pracy sq zdarzenia 
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajq stawienie si^ 
pracownika do pracy i jej swiadczenie.

§20

1. Pracownik powinien uprzedzic bezposredniego przelozonego o przyczynie i przewidywanym 
okresie nieobecnosci w pracy. jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub 
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si<? do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest 
obowiqzany niezwlocznie zawiadomic bezposredniego przelozonego o przyczynie 
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci 
w pracy. nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym. osobiscie lub przez inne osoby. telefonicznie 
lub za posrednictwem innego srodka Iqcznosci albo drog$ pocztowq. 
W przypadku zawiadomienia pocztq, za dat$ zawiadomienia uwaza si$ dat$ nadania 
umieszczona na stemplu pocztowym.
Niedotrzymanie terminu. o ktorym mowa w ust. 2. jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze 
wzgl$du na szczegolne okolicznosci. zwlaszcza jego oblozn^ chorob? polqczonq z brakiem lub 
nieobecnosci^ domownikow albo inne zdarzenie losowe. nie mogl zawiadomic o przyczynie 
nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie przepis 
ust. 2 stosuje si^ odpowiednio.
W przypadku spoznienia si$ do pracy. pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwic 
spdznienie oraz podac przyczyme spoznienia u Wojta Gminy lub u bezposredniego 
przelozonego.

5. Czas nieobecnosci
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terminie urlopu udzielonego mu w okresie

2.

1.

2.

1 pracownika ds. kadr telefonicznie przed rozpocz^ciem dnia pracy, a nastepnie - niezwlocznic 
po powrocie do pracy potwierdzic jego wykorzystanie w formic pisemnego wniosku.
Pracownikowi przysluguje w ci^gu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, 
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedqcej czlonkiem rodziny lub 
zamieszkujqcej w tym samym gospodarstwie domowym. ktora wymaga opieki lub wsparcia 
z powaznych wzgl^dow medycznych.
Pracownikowi przysluguje w ciqgu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy. w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych 
spowodowanych chorobq lub wypadkiem, jezeli jest niezb^dna natychmiastowa obecnosc 
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do 
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

§22
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si?

w przypadkach

§23
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika. Udzielenie pracownikowi urlopu 
wypoczynkowego nast?puje poprzez:
1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym zlozonym przez 

pracownika lub
2) pisemne poinformowanie pracownika o

wypowiedzenia.
Pracodawca jest obowiqzany udzielic pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku 
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskal do niego prawo.

3. Odwolanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastapic tylko 
okreslonych w Kodeksie pracy.

1. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego 
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

2. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy 
udziela si? na dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajqcym cz?sci dobowego czasu 
pracy ustalonego dla tego pracownika.

§24
1. Pracodawca moze. na pisemny wniosek pracownika. udzielic mu urlopu bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si? do okresu. od ktorego zaleza uprawnienia 

pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowiq inaczej.
3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace strony mogq przewidziec 

dopuszczalnosc odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
§25

Pracodawca moze udzielic pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw 
prywatnych. Udzielenie zwolnienia nast?puje na pisemny wniosek pracownika (zal. nr 1) 
skladany Wojtowi Gminy lub w przypadku jego nieobecnosci bezposredniemu przelozonemu. 
Pracodawca odnotowuje sposob zalatwienia wniosku poprzez odr?cznq adnotacj? na pismie 
zawierajacym wniosek. o czym zawiadamia pracownika.
Wyjscie pracownika z Urz?du w czasie godzin pracy moze si? odbywac w celu sluzbowym lub 
prywatnym (osobistym), za zgoda Wojta Gminy, Zast?pcy Wojta Gminy badz Sekretarza 
Gminy lub w razie ich nieobecnosci bezposredniego przelozonego.



Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzen

§26
1. Wyplata wynagrodzenia za prac^ wraz z przyslugujqcymi dodatkami nast^puje jeden raz 

w miesicjcu. z dolu. najpozniej w ostatnim dniu roboczym miesiaca. przelewem na rachunek 
bankowy wskazany przez pracownika lub na wniosek pracownika zlozony w formic papierowej 
lub elektronicznej. w kasie Urzedu Gminy Gorno do rqk wlasnych pracownika. Jezeli ustalony 
dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy - wynagrodzenie wyplaca 
sie w dniu roboczym poprzedzajqcym dzien wolny od pracy.

2. Ewentualne wyplaty wyrdwnujqce dokonuje si? nie pozniej niz do 10 dnia nast?pnego miesiqca 
kalendarzowego.

3. Zasady dokonywania potr^ceri z wynagrodzenia za prac? okreslajq przepisy Kodeksu pracy.
§27

Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniajq obowiqzki. wykazuja inicjatywe w pracy. d^za do 
usprawnienia metod pracy, mogq bye przyznane nagrody i wyroznienia. Nagrody 
i wyroznienia przyznaje Wojt Gminy.

Rozdzial IX 
Bezpieczehstwo i higiena pracy 

§28
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc za stan bhp w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowiqzany chronic zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie 

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec 
nauki i techniki. Pracodawca w szczegolnosci:

1) organizuje prac? w sposob zapew'niajqcy bezpieezne i higieniezne warunki pracy.
2) zapewnia przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy. wydaje 

polecenia usuniecia uchybieh w tym zakresie oraz kontroluje wykonanie tych poleceh.
3) zapewnia wykonanie nakazow, wystapieh. decyzji i zarzqdzeh wydawanych przez 

organy nadzoru nad warunkami pracy.
4) zapewnia wykonanie zaleceh inspektora ds. bhp,
5) ocenia i dokumentuje ryzyko zaw'odowe zwiqzane z wykonywana praca oraz stosuje 

niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszaj^ce ryzyko,
6) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym. ktore wiqze si? z wykonywanq practj 

oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
7) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wiasnej iniejatywy lub na wniosek 

inspektora BHP.

3. Za czas zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje praw-a do 
wynagrodzenia. chyba ze odpracowal czas tego zwolnienia. Czas odpracowania zwolnienia 
w celach prywatnych, udzielonego zgodnie z ust.l, nie stanowi pracy wgodzinach 
nadliczbowych.

4. Wyjscie Sekretarza i Skarbnika Gminy w czasie godzin pracy w celu sluzbowym lub 
prywatnym (osobistym) moze odbywac si? po poinformowaniu o tym fakeie Wojta Gminy.
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§29
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowi^zkiem pracownika. 
W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1) znac przepisy i zasady bhp, brae udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz 
poddawac si^ wymaganym egzaminom sprawdzajQcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si^ do 
wydawanych w tym zakresie poleceh i wskazowek przelozonyeh.

3) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony 
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego. zgodnie z ich przeznaczeniem.

4) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia 
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow. a takze inne osoby znajdujace si^ 
w rejonie zagrozenia o groz^cym im niebezpieczehstwie.

§30
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bhp i stwarzajq bezposrednie 

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi 
niebezpieczehstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania 
pracy. zawiadamiajQC o tym niezwlocznie przelozonego.

§31
Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajqcy praktyki, uczniowie szkol 
zawodowych. odbywajqcy praktyczna nauk^ zawodu oraz stazysci - przed dopuszczeniem do 
wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu ogolnemu w zakresie bhp. zwanemu dalej 
..instruktazem ogolnym".

2. Fakt odbycie instruktazu ogolnego pracownik potwierdza na pismie, a zaswiadczenie 
o ukohczeniu szkolenia przechowy wane jest w aktach osobowych uczestnika szkolenia.
Pracownicy podlegajq rowniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowiqzujacymi przepisami 
w tym zakresie.

8) informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 6 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego. 
przy zmianie stanowiska pracy, kazdorazowo w przypadku pogorszenia si? warunkow pracy. 
oraz w trakcie przeprowadzanych w urzpdzie szkoleri i narad.
Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowiqzani znac w zakresie niezbednym do 
wykonywania ciqz^cych na nich obowiqzkow przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy 
i zasady bhp. Osoba kierujqca pracownikami jest obowiazana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.
2) dbac o sprawnosc srodkow ochrony indywidualnej oraz ich slosowanie zgodnie 

z przeznaczeniem.
3) organizowac. przygotowywac i prowadzic prace, uwzgledniaj^c zabezpieczenie 

pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami 
zwiqzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh pracy i wyposazenia technicznego. 
a takze o sprawnosc srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp.
6) zapcwniac wykonanie zaleceh lekarza sprawujqcego opiek? zdrowotnq nad 

pracownikami.
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§33
1. W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych oraz kobiet stosuje si$ przepisy Kodeksu 

pracy oraz rozporzqdzeri wykonawczych.
2. Kobiety w ciqzy i kobiety karmiqce dziecko piersiq nie mogq bye zatrudniane przy pracach 

szczegolnie uci^zliwych i szkodliwych dla zdrowia, uj^tych w wykazie prac uciqzliwych 
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiqcych dziecko 
piersiq stanowi^cym zalqcznik do Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.

6. W trakeie wst^pnych i okresowych szkoleh z zakresu bhp pracownik jest informowany ustnie 
o ryzyku zawodowym, ktore wiqze sie z wykonywanq przez niego pracq.

§32
I. Pracodawca jest obowiqzany dostarczyc pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony 

indywidualnej zabezpieczajqce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia 
czynnikow wyst$pujqcych w srodowisku pracy oraz odziez i obuwie roboeze.
Srodki ochrony indywidualnej uzywane sq w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia pracownika 
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wyst^pujqcych 
w srodowisku pracy. Zalicza si$ do nich: odziez ochronn^, ochrony konczyn gornych i dolnych. 
ochrony glowy, oezu. twarzy, ukladu oddechowego. sprz^t chroniacy przed upadkiem 
z wysokosci oraz srodki izolujqce caly organizm.

3. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkow ochrony indywidualnej 
przewidzianych dla danego stanowiska, oraz informuje pracownika o sposobach poslugiwania 
sie tymi srodkami.
Odziez roboeza uzywana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest pracownikom zatrudnionym 
na stanowiskach:

1) na ktorych odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaeznemu 
zabrudzeniu,

2) ze wzgl^du 
i higieny pracy.

5. Obuwie roboeze przydziela si$ pracownikom zatrudnionym przy pracach. przy ktorych 
wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia. Do obuwia roboezego 
zalicza si$: trzewiki. polbuty, obuwie profilaktyczne.

6. Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa do czasu utraty ich cech ochronnych.
7. W razie utraty lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej, pracodawca wydaje 

niezwlocznie pracownikowi inne srodki ochrony po sporzadzeniu 
protokolu zniszczenia.

8. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach administracyjno-biurowych. 
kierowniczych, nie przydziela si? odziezy i obuwia roboezego.

9. Tabela Przydzialu Odziezy i Obuwia Roboezego i Ochronnego (zal. nr 4) zawierajq wykaz 
stanowisk pracy, na ktorych powinny bye stosowane okreslone srodki ochrony indywidualnej, 
odziez i obuwie roboeze oraz przewidywane okresy ich uzywalnosci. Okres uzywalnosci 
liczony jest od dnia zakupu i potwierdzany jest poprzez podpisanie na karcie przydzialu odziezy 
i obuwia roboezego i ochronnego znajdujacej si? w kadrach.

10. Pracodawca nie moze zapewnic prania odziezy roboezej, wobec czego wyplaca ekwiwalent 
pieni?zny okreslony w Tabeli Ekwiwalentu za Pranie i Konserwacj? Odziezy i Obuwia 
Roboezego (zal. nr 5)
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§38

w sprawie wykazu prac uciqzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet 
w ciqzy i kobiet karmiqcych dziecko piersiq ).
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mlodocianych. wobec lego odstqpiono od ustalenia 
wykazu prac wzbronionych pracownikom mlodocianym i wykazu prac lekkich dozwolonych 
mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

4. Z uwagi na powyzsze. nie ustala si$ takze rodzaju prac i wy kazu stanowisk pracy dozwolonych 
pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

5. Z chwilq zatrudnienia chociazby jednego mlodocianego, pracodawca opracuje odpowiednie 
wykazy.

Rozdzial XII 
Przepisv porzqdkowe 

' §35

1. Pracownik zachowuje drog$ sluzbowq we wszystkich sprawach wymagajqcych podjecia 
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.

2. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikami, pracownikiem i przelozonym 
obowiazuje uprzejmosc i zyczliwosc, dotrzymywanie dokonanych uzgodnieh. przekazywanie 
uwag w bezposrednim kontakcie.

w ust. 1 okresla odr^bny

Rozdzial XI
Obsluga interesantow

§34
Przyjmowanie interesantow w Urz^dzie Gminy odbywa si$ codziennie w godzinach pracy 
Urzedu. Zast^pca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatow 
ponoszq odpowiedzialnosc za nalezyt^ organizacje przyjmowania interesantow' i w tym celu 
wydaja odpowiednie polecenia sluzbowe.

§36
W celu zabezpieczenia pomieszczeh i urzqdzeh pracy ustala si$ nast^pujqce zasady 
post$powania:

1) wynoszenie przez pracownikow przedmiotow stanowiacych wlasnosc Urzedu moze 
nastqpic wyl^cznie na podstawie pisemnego zezwolenia Wojta Gminy,

2) po zakohczeniu pracy pracownicy zabezpieczaja b^dace w pomieszczeniach biurowych 
dokumenty i urzqdzenia, zamykajq szafy i biurka, po czym zamykaja pomieszczenia. Klucze 
od pomieszczeh znajdujq si^ w sekretariacie Urzedu, we wbudowanej kasecie metalowej. 
zamykanej na klucz.

§37
1. W celu zapewnienia porzqdku publicznego i bezpieczehstwa obywateli oraz ochrony obywateli. 

a takze zapewnienie bezpieczehstwa pracownikow. ochrony mienia i zachowania w tajemnicy 
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazic pracodawca na szkod^ w Urz^dzie Gminy 
stosowany jest monitoring wizyjny.

2. Szczegolowa procedura monitoringu wizyjnego o ktorym mowa 
regulamin wprowadzony zarzqdzeniem Wojta Gminy Gorno.



1.

2.

GdmoW6jt

iwlysakmgr.

Rozdzial XIII 
Przepisy koncowe 

§39
W sprawach. ktore wynikajq ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym 
regulaminem. majQ zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow 
wykonawczych z zakresu prawa pracy.
Regulamin pracy Urz^du Gminy Gomo wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania 
go do wiadomosci pracownikow.

1. Pracownik obowiqzany jest zawiadomic niezwlocznie pracownika prowadzqcego kadry 
o wszelkich zmianach:

1) w zakresie danych osobowych,
2) miejsca zamieszkania.
3) dotyczqcych wykonywania powszechnego obowi^zku obrony,
4) maj^cych wplyw na uprawnienia i obowiqzki pracownicze.



ocndOynimdripW



Gomo, dnia,

(imi? i nazwisko. jednostka organizacyjna. stanowisko)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

w godzinach

w godzinach:Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu 

do od 

(data i podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)

Prosz^ o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu 

od do

Zal^cznik Nr 1 
do Regulaminu Pracy 
Urz^du Gminy Gomo

*niepotrzebne skreslic

Wyrazam zgod^ / nie wyrazam zgody*





Gorno, dnia 

(imie i nazwisko. jednostka organizacyjna. stanowisko)

Oswiadczenie:I.

zgadzam si^ / nie zgadzam si^* na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

na prace w porze nocnej.zgadzam si^ / nie zgadzam si^

zgadzam si^ / nie zgadzam si$* na prac? w przerywanym systemic czasu pracy.

zgadzam si$ / nie zgadzam si$* na delegowanie poza stale miejsce pracy.

Oswiadczenie
Informacja o zamiarze - braku zamiaru korzystania z uprawnieh rodzicielskich

Zalqcznik Nr 2 
do Regulaminu Pracy 
Urz^du Gminy Gorno

zgadzam si^ / nie zgadzam si$* na prac^ ponad 8 godzin na dob$ w rownowaznym systemic 
czasu pracy

2) W zwi^zku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 8 (art. 178 § 2 Kodeksu pracy) 
/ nie dotyczy*

1) W zwiqzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 (ail. 148 pkt 3 Kodeksu pracy) 
I nie dotyczy*

3) W zwiqzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do zakoriczenia roku kalendarzowego. 
w ktorym dziecko konczy 6 rok zycia (art. 1867 Kodeksu pracy) / nie dotyczy*

zamierzam / nie zamierzam* 
wymiaru czasu pracy w 
wychowawczego.

korzystac uprawnienia do zlozenia wniosku o obnizenie 
okresie. w ktorym pracownik moglby korzystac z urlopu



I.

II.

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic

zamierzam / nie zamierzam* korzystac uprawnienia do zwolnienia od pracy na 2 dni albo 16 
godzin w ciqgu roku kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Niniejsze oswiadczenie skladam bezterminowo. a o zmianie mojej decyzji niezwlocznie 
poinformuj^ pracodawc?.

Oswiadczam, ze drug! z rodzicow / opiekunow* dziecka nie zamierza korzystac z tych samych 
uprawnieh w swoim miejscu pracy.

4) W zwiqzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14 (art. 188 Kodeksu pracy) / nie 
dotyczy*



Gorno, dnia 

(imic i nazwisko. jednostka organizacyjna. stanowisko)

(imie i nazwisko dziecka. data urodzenia)

do godziny od godziny 

liczba dni do dnia.

(podpis pracodawcy)

Jednoczesnie oswiadczam. ze drugi z rodzicow / opiekunow* w roku kalendarzowym 

nie korzysta z niniejszych uprawnieh.

Niniejszym zwracam si$ z prosbq o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad 

dzieckiem przysluguj^cego mi z mocy art. 188 Kodeksu pracy na dziecko:

w dniu 
albo
od dnia 

Zalqcznik Nr 3 
do Regulaminu Pracy 
Urz^du Gminy Gorno

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgod^/nie wyrazam zgody* na zwolnienie we wskazanym terminie

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA
od pracy w zvvi^zku z wychowywaniem dziecka do lat 14 (art. 188 Kodeksu pracy)

*niepotrzebne skreslic





TABELA PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO I OCHRONNEGO

Okres uzytkowaniaNazwaStanowisko pracyL.p.

Do zuzyciaObuwie robocze RI.

Stanowisko ds. rolnictwa

Obuwie robocze R2.

O

R

R

R

R

Obuwie roboczeKierowca samochodu R3.
R 24 m-ce
R

R

R

R

R

R

R4.
R

R

R

R

R

R

O

R5.
24 m-ceR

R 24 m-ce

J-------------------
Sprzgtaczka

Palacz centralnego 
ogrzewania

Robotnik (w tym takze 
zatrudniony w ramach 
prac interwencyjnych /

Stanowisko ds. 
budown ictwa drogowego

Stanowisko ds. ochrony 
srodowiska

Rodzaj
Robocza - R
Ochronna-O

Zalqcznik Nr 4 

do Regulaminu Pracy 

Urz^du Gminy Gorno

Spodnie robocze 
Kurtka ocieplana 
Nakrycie glowy 
Obuwie robocze

Nakrycie glowy
R^kawice
Obuwie robocze

Obuwie ocieplane
Kurtka ocieplana
Bluza robocza

Obuwie ocieplane
Kurtka ocieplana

Spodnie robocze
Kamizelka ocieplana
T-shirt

Obuwie ocieplane
T-shirt

Spodnie robocze
Koszula flanelowa

Klapki ochronne
Bluza robocza

Koszulka polo
Bluza robocza

Do zuzycia
12 m-ce

Do zuzycia 
Do zuzycia 
6 m-cy 
24 m-cy 
36 m-cy 
Do zuzycia 
3 sezony grzewcze 
3 sezony grzewcze 
3 sezony grzewcze 
2 sezony grzewcze 
2 sezony grzewcze
1 sezon grzewczy

2 sezony grzewcze 
Do zuzycia
24 m-ce

12 m-cy
12 m-cy 
12 m-cy

12 m-cy 
24 m-ce



Okres uzytkowaniaNazwaStanowisko pracy

24 m-ceR
24 m-ceR

R

R

R

R

R

R

R

O

O

robot publicznych - 
obsluguj^cy kos?
spalinowq)

Rodzaj 
Robocza - R 
Ochronna-O

Kurtka ostrzegawcza
Kamizelka
Bluza robocza

Spodnie robocze
T-shirt
Koszulka polo
Koszula flanelowa
Nakrycie glowy letnie
Nakrycie glowy zimowe
R^kawice
Okulary
Kombinezon
Nauszniki/sluchawki
+przylbica

O

O

12 m-cy

6 m-cy
12 m-cy
Do zuzycia
6 m-cy
12 m-cy
12 m-cy
Do zuzycia
Do zuzycia
Do zuzycia
Do zuzycia



L.p. Stanowisko pracy

Co 6 m-cySprz^taczkaI.

Kierowca samochodu / Kierowca-koordynator 20,00 zl Co 6 m-cy2.

20,00 zlPalacz centralnego ogrzewania3.

20,00 zl4.

Zal^cznik Nr 5 

do Regulaminu Pracy 

Urz^du Gminy Gorno

TABELA EKWIWALENTU ZA PRANIE I KONSERWACJ^ ODZIEZY I OBUWIA 
ROBOCZEGO

Robotnik (w tym takze zatrudniony w ramach 
prac interwencyjnych/robot publicznych)

Termin wyplaty 
ekwiwalentu

Po zakoriczeniu 
sezonu grzewczego

Co 6 m-cy 
b^dz przy rozwiQzaniu 

umowy o prac?

Kwota ekwiwalentu 
miesi?cznie 

20,00 zl



I



Gorno, dnia 

(imie i nazwisko. jednostka organizacyjna. stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

(data i podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skreslic

Zwracam si$ z prosbq o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, przepracowane 

przeze mnie w dniu:  w liczbie godzin.

Wnioskuj^ o przyznanie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe w dniu: 

 w godzinach od do

Zalqcznik Nr 6 
do Regulaminu Pracy 
Urz^du Gminy Gorno

Wyrazam zgod$ / nie wyrazam zgody* na odbior czasu wolnego za godziny nadliczbowe 
w podanym wyzej terminie.




