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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2024
Wéjta Gminy Goérno

z dnia 11 marca 2024 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY GORNO

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin pracy Urzedu Gminy Gorno, zwany dalej ..regulaminem”, okresla organizacj¢

i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Goérno, zwanym dalej ,,urzgdem™ oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Urzad jest pracodawca, za ktorego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
Wojt Gminy Gorno.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe i podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu poprzez
zlozenie pisemnego oswiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych.

§4
Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:
1) Urzad — Urzad Gminy Go6rno;
2) pracodawca — Urzad Gminy Gérno;

3) pracownik — pracownik zatrudniony w urzedzie, niezaleznie od trybu nawigzania
stosunku pracy:

4) pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym — pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

5) Wojt — Wojt Gminy Gorno, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Urzedu:

6) Sekretarz — Sekretarz Gminy Gorno;

7) komorka organizacyjna — referat, sekcja, wieloosobowe stanowisko pracy, samodzielne
stanowisko pracy;

8) kierownik — kierownik referatu, sekcji lub Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

9) przepisy prawa — przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy
oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajace organizacje¢ i porzadek
w procesie pracy oraz prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy:

10)praca w godzinach nadliczbowych — praca wykonywana ponad obowiazujace
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
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wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu
czasu pracy w okresie rozliczeniowym;

11) regulamin — niniejszy regulamin pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§5
Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnosci do:
Zapewnienia pracownikom przydzialu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
i zakresem czynnosci.
Zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom niezbgdnych do pracy
przedmiotdéw, materiatlow i urzadzen biurowych.
Organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy.
Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow.
Wyplacania pracownikom terminowo wynagrodzen za prace i innych przystugujacych im
naleznosci.
Zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikoéw o ryzyku zawodowym.
Kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
Dopuszczenia do pracy jedynie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy.
Organizacji stuzby przygotowawcze]j oraz przeprowadzenia egzaminu koncowego.
Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢. wiek.,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualnag,

a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

. Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
. Zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow.

. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy.

. Wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego w Urzedzie.

. Udostepniania  pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu.
Przeciwdzialania mobbingowi.
Przeciwdzialania molestowaniu seksualnemu.

Wydania pracownikowi niezwlocznie $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem albo
wygasnigciem stosunku pracy.

§6

Pracodawca ma prawo do:
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Korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy.
Wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Ustalania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§7
Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Zadania, uprawnienia, obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci pracownika zwiazane
z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla
w formie pisemne;j:
1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
2) w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace,
3) w Regulaminie Pracy Urzedu,
4) w zakresie czynnosci pracownika.,
5) w Kodeksie Etyki,
6) w innych wewnetrznych przepisach.
§8

Do podstawowych obowiazkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore
dotycza pracy. jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg

0 prace,
3) dbalos¢ o dobro zakladu pracy, chronienie mienia pracodawcy oraz zachowywanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.,

4) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim,

7) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy.
8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

10) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisoOw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

11)Kkorzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzgtu komputerowego tylko
w celach stuzbowych,



12) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,
§9
1. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego, a w przypadku potwierdzenia polecenia, Pracownik jest
zobowiazany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta Gminy.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktore wedlug jego przekonania stanowityby
przestepstwo, wykroczenie lub grozily niepowetowang strata. O kazdym takim poleceniu
pracownik ma obowiazek niezwlocznie powiadomi¢ na pismie Wéjta Gminy. a w przypadkach
przewidzianych prawem organy $cigania.

§10

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, z wyjatkiem zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotlania, podlegaja okresowej ocenie przeprowadzonej zgodnie
z zapisami wlasciwego zarzadzenia Wojta Gminy.
§11
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu pracy sa w szczegdlnosci:
1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktére narazito pracodawce na szkode:
2) razaca niedbalos¢ o urzadzenia, narzedzia 1 powierzone materialy;
3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy:
4) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, czeste 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 dzialajacych podobnie do
alkoholu;

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

7) uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.:

8) dzialania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing:

9) razace zaklocenie porzadku i dyscypliny pracy:

10) naruszenie tajemnicy panstwowej, sluzbowej oraz w zakresie ochrony
danych osobowych;

11) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspoétpracownikow lub
klientow:

12) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania.

§12

1. Kazdy Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Realizacja tego
obowiazku, oprocz wypetniania obowiazkow, o ktorych mowa wyzej. polega takze na:
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1) niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan wskazuje na spozycie alkoholu / srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu,

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

3) niezwlocznym zglaszaniu przelozonym faktu spozywania przez pracownika alkoholu /
srodkow dzialajgcych podobnie do alkoholu.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu
i srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu jest zabronione.

Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych / srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
na teren Urzedu.

W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych 0s6b lub ochrony mienia
pracodawcy., w Urzedzie wprowadza si¢ kontrole trzezwosci pracownikow.

Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca alkomatu elektrochemicznego posiadajacego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracj¢ lub wzorcowanie.

Kontrola trzezwosci moze sie¢ odbywa¢ wobec wszystkich zatrudnionych pracownikow,
zarowno przed, w trakcie jak i po zakonczeniu pracy.

Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzana jednokrotnie lub wielokrotnie w ciagu zmiany
roboczej w zaleznosci od potrzeb i okolicznosci.

O czestotliwosci. liczbie kontroli, liczbie o0sob, konkretnych osobach poddanych
w danym dniu kontroli decyduje pracodawca lub osoba upowazniona do przeprowadzania
kontroli.

Kontroli dokonuje bezposredni przelozony. pracodawca lub upowazniony podmiot zewnetrzny
lub wewnetrzny.

Kontrole przeprowadza si¢ z zachowaniem godnos$ci, dobr osobistych pracownika oraz
zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

W przypadku stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci pracownika
z pomiaru sporzadza si¢ protokol zgodnie z  obowigzujagcymi  przepisami
w tym zakresie.

. Koszty zwiazane z badaniami przeprowadzonymi na zadanie pracownika ponosi pracodawca.

W razie dodatniego wyniku badania zaktad pracy kosztami zwigzanymi z badaniami obcigza
pracownika.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie stosuje si¢ powszechnie obowigzujace

przepisy w tym zakresie.
§13

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy.
wylaczy¢ urzadzenia stosowane przez niego oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy. w tym m.in. dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia oraz sprawdzic¢ czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 14
Pracownikowi ma prawo w szczegdlnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
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2) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych
obowiazkow.

3) jednakowego wynagradzania za jednakowg prace lub za pracg o jednakowej wartosci,

4) wynagradzania stosownego do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

5) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

6) wgladu do akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby i wykonywanej przez niego pracy,

7) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow,

8) korzystania z uprawnien pracowniczych celem podnoszenia kwalifikacji.

§15
1. Wobec pracownikow za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.
przepisow  bezpieczenstwa i higieny  pracy, przepisow  przeciwpozarowych

a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i1 obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy moga by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia.

2) kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 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 kare pieniezna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa
wart. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Wplywy z Kkar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu si¢ z pisemnym wyjasnieniem pracownika. Jesli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze zlozy¢ wyjasnienia, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do czasu
stawienia si¢ pracownika do pracy.

Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie wraz z uzasadnieniem. Odpis pisma
zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

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

Karg¢ uwaza si¢ za niebyta i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.




o

J

6.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 16

Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten
powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

W czasie pracy pracownik zobowigzany jest pozostawa¢ w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

W Urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:

1) zadaniowy — stosowany na stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje na podstawie wyboru oraz audytora wewngtrznego,

2) rownowazny, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do 12 godzin — stosowany na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, doradcow i asystentow, pracownikow pomocniczych i obstugi, w tym takze
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych,

3) podstawowy, w ktorym przewiduje si¢ system zmianowy — stosowany na stanowiskach
sprzataczka.

Szczegdtowy harmonogram czasu pracy dla 0sob zatrudnionych na stanowiskach sprzataczka
oraz palacz c.o. ustalany jest na okres jednego miesigca i przekazywany pracownikowi co
najmniej jeden tydzien przed rozpoczeciem kolejnego miesigca.

W Urzedzie obowigzuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy, a w przypadku pracownikow
zatrudnionych na stanowisku palacz c.o. czteromiesigczny okres rozliczeniowy.

W rownowaznym systemie czasu pracy ustala si¢ godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla
pracownikow na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych. doradcow i asystentow, pracownikow pomocniczych
i obstugi. w tym takze zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych
(z wylaczeniem stanowiska palacz c.o., gdzie godziny rozpoczgcia i zakonczenia sg ustalane
zgodnie z ust. 5) w sposob nastepujacy:

Poniedzialek rozpoczecie: 7.30 zakonczenie 17.30

Wtorek rozpoczecie: 7.30 zakonczenie 15.00
Sroda rozpoczecie: 7.30 zakonczenie 15.00
Czwartek rozpoczecie: 7.30 zakonczenie 15.00
Pigtek rozpoczecie: 7.30 zakonczenie 15.00

W podstawowym systemie czasu pracy przewiduje si¢ nastgpujace godziny pracy:
| zmiana rozpoczecie 7.00 zakonczenie 15.00
I1 zmiana rozpoczecie 12.00  zakonczenie 20.00.

Pracownikom. ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy.
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Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin, przystuguje
prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu
pracy.

Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin, przystuguje
prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy.

. Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢

indywidualnie dla kazdego pracownika.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke

usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00, a godz. 6.00.
Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad jego czasu pracy.
Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt Gminy.
Dniami wolnymi od pracy, z tytutu rozkladu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu sa soboty.
Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegdlnych pracownikéw inny dzien wolny w tygodniu niz
sobota.

§17
Pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy. zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
W celu zapewnienia kontroli obecnos$ci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

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

§18
Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania
zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
Pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania porzadku i czystos$ci na zajmowanym stanowisku
1 w jego sgsiedztwie oraz zabezpieczy¢ stanowisko pracy po zakonczeniu pracy.
Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stuzbowymi wymaga zgody
Wojta Gminy badz bezposredniego przetozonego.
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy moze nastapi¢ w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody lub polecenia
pracodawcy lub osoby upowaznionej.
Na terenie zaktadu pracy poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac: Wojt Gminy.
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy oraz pracownicy wykonujacy
prace w godzinach nadliczbowych.
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Rozdzial VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spéznien do pracy

§19
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy. ktére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie.

§20

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosci 1 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  $rodka  lacznosci  albo  droga  pocztowa.
W przypadku zawiadomienia poczta, za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania
umieszczong na stemplu pocztowym.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosei, zwlaszeza jego oblozna chorobe polaczona z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo inne zdarzenie losowe, nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie przepis
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwié
spoznienie oraz poda¢ przyczyne spoOznienia u Wojta Gminy lub u bezposredniego
przelozonego.

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowac
w terminie uzgodnionym z Wojtem Gminy lub bezposrednim przetozonym.

Rozdzial VII
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 21
Pracownikom przystuguje 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 obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu zarowno bezposredniemu przetozonemu, jak i pracownikowi ds.
kadr.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu mozliwie najszybciej, tak aby umozliwic
pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie prawidlowego toku pracy.

Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, w dniu jego
rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ zaroéwno bezposredniego przetozonego. jak
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i pracownika ds. kadr telefonicznie przed rozpoczgciem dnia pracy, a nastepnie — niezwlocznie
po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnego wniosku.
Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuniczy, w wymiarze 5 dni.
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.
Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

§22

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

Urlopu wypoczynkowego pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
udziela sie na dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czgsci dobowego czasu
pracy ustalonego dla tego pracownika.

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

pracownika lub
2) pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
Odwotlanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 24
Pracodawca moze. na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 25

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych. Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika (zal. nr 1)
sktadany Wojtowi Gminy lub w przypadku jego nieobecnosci bezposredniemu przetozonemu.
Pracodawca odnotowuje sposob zatatwienia wniosku poprzez odrgczna adnotacje na pismie
zawierajacym wniosek, o czym zawiadamia pracownika.

Wyjscie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy moze si¢ odbywac w celu stuzbowym lub
prywatnym (osobistym), za zgoda Wdjta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy badz Sekretarza
Gminy lub w razie ich nicobecnosci bezposredniego przelozonego.
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Za czas zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chyba ze odpracowal czas tego zwolnienia. Czas odpracowania zwolnienia
w celach prywatnych, udzielonego zgodnie z ust.l, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Wyjscie Sekretarza i Skarbnika Gminy w czasie godzin pracy w celu stuzbowym lub
prywatnym (osobistym) moze odbywac¢ si¢ po poinformowaniu o tym fakcie Wojta Gminy.

Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzen

§ 26

Wyplata wynagrodzenia za prac¢ wraz z przyshugujacymi dodatkami nastepuje jeden raz

w miesigcu. z dotu, najpozniej w ostatnim dniu roboczym miesiaca, przelewem na rachunek

bankowy wskazany przez pracownika lub na wniosek pracownika zlozony w formie papierowej

lub elektronicznej, w kasie Urzedu Gminy Gorno do rak wlasnych pracownika. Jezeli ustalony

dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy — wynagrodzenie wyplaca

sie w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

Ewentualne wyplaty wyrownujace dokonuje si¢ nie pozniej niz do 10 dnia nastgpnego miesigca

kalendarzowego.

Zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia za prac¢ okreslaja przepisy Kodeksu pracy.
§27

Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniaja obowiazki, wykazuja inicjatywe w pracy, daza do

usprawnienia metod pracy, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia. Nagrody

i wyroznienia przyznaje Wojt Gminy.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 28
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bhp w zakladzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢
nauki i techniki. Pracodawca w szczegdlnosci:

1) organizuje prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) zapewnia przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. wydaje
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontroluje wykonanie tych polecen,

3) zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnia wykonanie zalecen inspektora ds. bhp,

5) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

6) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

7) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
inspektora BHP,
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8) informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 6 przekazuje w ramach szkolenia wst¢pnego.
przy zmianie stanowiska pracy, kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkow pracy.
oraz w trakcie przeprowadzanych w urzedzie szkolen i narad.

Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowiazani zna¢ w zakresie niezbgdnym do
wykonywania ciazacych na nich obowiazkow przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
i zasady bhp. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) dba¢ o sprawno$¢ $rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego.
a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami.

§29

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczego6lnosei pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego. zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 30

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy. zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 31

Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki, uczniowie szkot
zawodowych. odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz stazysci - przed dopuszezeniem do
wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu ogolnemu w zakresie bhp. zwanemu dale;j
.instruktazem og6lnym™.

Fakt odbycie instruktazu ogdlnego pracownik potwierdza na piSmie, a zaswiadczenie
o ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika szkolenia.

Pracownicy podlegaja rowniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie.
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W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest informowany ustnie
o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz odziez i obuwie robocze.

Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia pracownika
przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych
w srodowisku pracy. Zalicza si¢ do nich: odziez ochronna. ochrony konczyn gérnych i dolnych,
ochrony glowy, oczu, twarzy, ukladu oddechowego, sprzet chronigcy przed upadkiem
z wysokosci oraz $rodki izolujace caly organizm.

Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska, oraz informuje pracownika o sposobach postugiwania
sie tymi Srodkami.

Odziez robocza uzywana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach:

1) na ktérych odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

2) ze¢ wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy ktérych

wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia. Do obuwia roboczego
zalicza sie: trzewiki, potbuty, obuwie profilaktyczne.

Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa do czasu utraty ich cech ochronnych.

7. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej, pracodawca wydaje

10.

niezwlocznie pracownikowi inne srodki ochrony po sporzadzeniu
protokotu zniszczenia.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach administracyjno-biurowych, w tym

kierowniczych, nie przydziela si¢ odziezy i obuwia roboczego.

Tabela Przydzialu Odziezy i Obuwia Roboczego i Ochronnego (zal. nr 4) zawieraja wykaz
stanowisk pracy, na ktérych powinny by¢ stosowane okreslone $rodki ochrony indywidualnej,
odziez 1 obuwie robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalnosci. Okres uzywalnosci
liczony jest od dnia zakupu i potwierdzany jest poprzez podpisanie na karcie przydziatu odziezy
1 obuwia roboczego i ochronnego znajdujacej si¢ w kadrach.

Pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, wobec czego wyptaca ekwiwalent
pieniezny okreslony w Tabeli Ekwiwalentu za Pranie i Konserwacj¢ Odziezy i Obuwia
Roboczego (zal. nr 5)

§33

W zakresie ochrony pracownikéw milodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych.

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersiag nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach
szczegblnie uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazie prac uciagzliwych
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko
piersig stanowiacym zalgcznik do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
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w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig ).

Pracodawca nie zatrudnia pracownikow miodocianych, wobec tego odstgpiono od ustalenia
wykazu prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i wykazu prac lekkich dozwolonych
mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

7 uwagi na powyzsze . nie ustala si¢ takze rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

Z chwila zatrudnienia chociazby jednego mlodocianego, pracodawca opracuje odpowiednie
wykazy.

Rozdzial XI
Obsluga interesantow
§ 34

Przyjmowanie interesantow w Urzedzie Gminy odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
Urzedu. Zastepca Wojta. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatow
ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje przyjmowania interesantow i w tym celu
wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.

Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe
§35

Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.

We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikami, pracownikiem i przelozonym
obowiazuje uprzejmosé i zyczliwosé, dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie
uwag w bezposrednim kontakcie.

§ 36
W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala si¢ nastepujace zasady
postgpowania:

1) wynoszenie przez pracownikéw przedmiotow stanowiacych wilasnos¢ Urzedu moze
nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Wojta Gminy,

2) po zakonczeniu pracy pracownicy zabezpieczaja bedace w pomieszczeniach biurowych
dokumenty i urzadzenia, zamykaja szafy i biurka, po czym zamykaja pomieszczenia. Klucze
od pomieszczen znajduja sie w sekretariacie Urzedu, we wbudowanej kasecie metalowej.
zamykanej na klucz.

§ 37

W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony obywateli.
a takze zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia i zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode w Urzedzie Gminy
stosowany jest monitoring wizyjny.

Szczegdtowa procedura monitoringu wizyjnego o ktorym mowa w ust. 1 okresla odrgbny
regulamin wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Gorno.

§ 38



Is

Pracownik obowigzany jest zawiadomié¢ niezwlocznie pracownika prowadzacego kadry
o wszelkich zmianach:

1) w zakresie danych osobowych,
2) miejsca zamieszkania,
3) dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

4) majacych wplyw na uprawnienia i obowigzki pracownicze.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§39

W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Regulamin pracy Urzedu Gminy Gérno wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

Wojt Gérno
mgr. wiysak
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy Gorno

O0ro, AnIa..nwnsimsirsvsess

.......................................
.......................................

.......................................

(imie i nazwisko, jednostka organizacyjna, stanowisko)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ............cooeeiiniinnnn. w godzinach

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

...........................................

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Gorno

G000 110 TIG 1 012 SO

(imi¢ i nazwisko, jednostka organizacyjna, stanowisko)

Oswiadczenie

Informacja o zamiarze — braku zamiaru Korzystania z uprawnien rodzicielskich

Oswiadczenie:

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 (art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy)
/ nie dotyczy*

zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na prace ponad 8 godzin na dob¢ w rownowaznym systemie
czasu pracy

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

zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na prac¢ w porze nocnej,

zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na prac¢ w przerywanym systemie czasu pracy,
zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na delegowanie poza state miejsce pracy.

W zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia (art. 1867 Kodeksu pracy) / nie dotyczy*

zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ uprawnienia do zlozenia wniosku o obnizenie
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym pracownik moglby korzysta¢ z urlopu
wychowawczego.



II.

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

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

Niniejsze o$wiadczenie skladam bezterminowo, a o zmianie mojej decyzji niezwlocznie
poinformuj¢ pracodawce.

Oswiadczam, ze drugi z rodzicéw / opiekunéw* dziecka nie zamierza korzysta¢ z tych samych
uprawnien w swoim miejscu pracy.

...............................................

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Gérno

(G {0101 (61001 11 1; RN

(imig i nazwisko. jednostka organizacyjna, stanowisko)

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

Niniejszym zwracam si¢ z prosba o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad

dzieckiem przystugujacego mi z mocy art. 188 Kodeksu pracy na dziecko:

(imig i nazwisko dziecka, data urodzenia)

WANIY sussrsmmsssssrisssmsvss sy 0d ROAZINY 5555 sussossasmmsassces Ao BOAZY. .. iivuosssssasvssansamons
albo

30 s 0 - T ORI o ssvasmsummmmse 7401 1 | 1 R ——
Jednoczes$nie oswiadczam, ze drugi z rodzicéw / opiekundw* w roku kalendarzowym ...........

nie korzysta z niniejszych uprawnien.

...........................................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na zwolnienie we wskazanym terminie

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢






Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy Gérno

TABELA PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO I OCHRONNEGO

| L.p. Stanow1sko pracy ‘ Nazwa Rodzaj Okres uzytkowama
‘ Robocza—-R |
Ochronna - O
:r 7»§t;1owisko ds. iObuwie robocze o R Do zuzycia
| budownictwa drogowego
i Stanowisko ds. rolnictwa ‘
Stanowisko ds. ochrony i
srodowiska 1
— - | ) .
2. Sprzatac7ka Obuw1e robocze | R 12 m-cy
\ Klapk| ochronne | o 12 m-cy
‘Bluza robocza R _ | 12 m-cy |
Spodme robo_cizei ] ~_E - w 12 m- cy 7 ‘
Kamizelka OCIeplan_ai - R ‘24 m-ce o
‘T-shirt R Do zuzvcnaﬁ EEENEET
>3. Krer;wca samochodu ' Obuwie robocze - - 7R7 ” 12 m-ce
WObuwie ocieplane R 24 m-ce B
H"—shin R Do zuzycia
| Koisizuilkaipiolﬁoii R R Hf Do zuiz;cila
‘ 'Bluza robocza R ‘6 m-cy -
; .Spodme robocze R 24 m-cy
3 VKunka ocieplana 7 T{ _ 36 m-cy N
| Nakrycie glowy R Do zuzycia
I4. Palacz centr;h;;) o ‘Obuw1e;;t:o;ze o —— R . 5 ;eéo;1y ;grzewcze
ogrzewania Obuw-le ocneplane R - 3 sezony grzewcze }
'Kurtka ocieplana o R 3 sezony grzewciziei 3 \
\Elijzial robbc;— R a 2 ;e;)l;y grzewcze ;
'Spodnie robocz_gf L ;R)_ __2 . sezony grzewcze J
' Koszula flanelowa R 1 sezon grzewczy ‘
‘Nakrycieig;owy R #2 s_e;ony grzewcze ‘
Rekawice O Do zuzycia |
5. Robotnik (wtym takze  Obuwie robocze R 24mece
zatru@mony b rz.imach 'Obuwie ocieBIane | R . 24 m-ce ]
prac interwencyjnych / R — —
' Kurtka ocneplana R 24 m-ce

| -

|



-

L.p Stanowisko pracy Nazwa Rodzaj Okres uzytkowania
Robocza —R
Ochronna - O
robot publicznych — Kurtka ostrzegawcza R 24 m-ce
obs{u gujacy kose Kamizelka R 24 m-ce
spalinowa)
Bluza robocza R 12 m-cy
Spodnie robocze R 6 m-cy B
T-shirt R 12 m-cy
Koszulka polo R Do zuzycia
Koszula flanelowa R 6 m-cy
Nakrycie glowy letnie R 12 m-cy
Nakrycie glowy zimowe R 12 m-cy
Rekawice (0] Do zuzycia
Okulary (0] Do zuzycia
Kombinezon (@) Do zuzycia
Nauszniki/stuchawki (6) Do zuzycia

+przyltbica




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gorno

TABELA EKWIWALENTU ZA PRANIE I KONSERWACJE ODZIEZY I OBUWIA

ROBOCZEGO
L.p. | Stanowisko pracy | Kwota ekwiwalentu |Termin wyplaty
miesiecznie ekwiwalentu

1. Sprzataczka 20,00 zt Co 6 m-cy

2. Kierowca samochodu / Kierowca-koordynator 20,00 zt Co 6 m-cy

3. Palacz centralnego ogrzewania 20,00 zt Po zakonczeniu

S€zZonu grzewczego
4. Robotnik (w tym takze zatrudniony w ramach 20,00 zt Co 6 m-cy
prac interwencyjnych/robot publicznych) badz przy rozwigzaniu

UMOWY 0 pracg
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Gérno

GO0, AR ...onmriimommebniosssobmis

.......................................

.......................................

(imi¢ i nazwisko, jednostka organizacyjna, stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, przepracowane

PEZEZE TS W AL «.ecoomerseisssssonsensossonsensanssvastassssenis s WHEZb18 c i nsing godzin.

Whioskuj¢ o przyznanie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe w dniu:

.................................................

......................................................

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢ / nie wyrazam zgody* na odbidr czasu wolnego za godziny nadliczbowe
w podanym wyzej terminie.

......................................................

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢






