ZARZADZENIE NR 11/2017
WOJTA GMINY STARE BOGACZOWICE

Z DNIA 21 LUTY 2017 R.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Stare Bogaczowice

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104" - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.
z2014r, poz. 1502z zm.) wzwigzku zart.42ust. ] ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn.: Dz. U. 22016 r., poz. 902 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. 22016 r., poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, w brzmieniu stanowiacym
zaltagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2016 Wdjta Gminy Stare Bogaczowice z dnia 04 sierpnia 2016 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice ze zm.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym, ze wejscie w zycie Regulaminu Pracy
nastgpuje po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo
przyjety u Pracodawcy.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr ....................
Wéjta Gminy Stare Bogaczowice

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
§ 2. Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku
pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
§ 3. Uizyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) pracodawca — Urzad Gminy Stare Bogaczowice reprezentowany przez Wéjta Gminy Stare Bogaczowice,
b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy na podstawie: wyboru, powolania i umowy o prace,

c)zaklad pracy - wydzielona czg§¢ zmienia pracodawcy, wktorej odbywa si¢ proces pracy,
a obejmujgca: Urzagd Gminy Stare Bogaczowice,

d) przepisy prawa pracy - przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy innych ustaw iaktéw wykonawczych, okres$lajace prawa iobowigzki pracownikow
i pracodawcow, atakZze postanowienia regulaminéw i statutéw okredlajacych prawa iobowigzki stron
stosunku pracy.

§ 4. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegad.

§ 5. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zapoznaje z tresciag Regulaminu kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é Regulaminu
stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, ktore zostaje wlaczone do jego akt osobowych. Wzér
oswiadczenia stanowi Zalgcznik Nr I do Regulaminu.

Rozdzial 2.
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

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

2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z obowigzujacymi w zakladzie pracy przepisami, ktorych
pracownik powinien przestrzegaé,

3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

4) przeciwdziala¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,
7) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,



10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdw ich pracy,
11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

12) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie poZniej niz w ciggu 7 dni od dnia
Zawarcia uUmowy o prace o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
2) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa
w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby, kidrej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych os6b, o ktérych mowa wust. 112.

4. Pracodawca moze zgdaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odr¢gbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. | - 4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Do obowiazkdéw Pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli, w tym przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2) realizowanie zadan wspdlnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

5) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
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7) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach,
8) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdltzycia spolecznego,
9) uzywanie srodkéw pracy zgodnie 2z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych.

§9. 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegOlnosci bez wzgledu na pled, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje secksualng, atakze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posdrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1 chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niZ inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na
niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:
a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika
{molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sig¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§10. 1. Za naruszenie zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZeniem ust. 2 - 4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktorego
skutkiem jest w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z pracg,

3) pominigcie przy typowanin do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepelnosprawnos$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.



3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okrelony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyrédznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jeZeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotldéw iinnych zwiazkéw wyznaniowych, atakZze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwiazane z praca, prZyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pienig¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odr¢bnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnoéci i wysitku.

§ 12. 1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej) niz minimalne wynagrodzenie za praceg, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika zuprawnienn przystugujacych ztytulu naruszenia zasady rdwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 13. 1. Pracownik na stanowisku urzgdniczym obowigzany zlozy¢ $lubowanie przed przystapieniem do
wykonywania obowigzkow shluzbowych otresci zawartej wart. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) poddac si¢ wstgpnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,

2) otrzymac pisemng umowe¢ o pracg okreslajacg rodzaj pracy imiejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikéw), atakze
zakres jego obowiazkow,

3) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi w zaktadzie pracy,

4) zapozna¢ si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania
nicobecnosci w pracy,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

6) otrzymac¢ nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz byé poinformowanym
o sposobie postugiwania sig tymi srodkami,

7) otrzymac¢ nieodptatnie niezb¢dna odziez i obuwie robocze.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom, dokonywanym przez
bezposredniego przetozonego — zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladzie pracy.

§ 14. 1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczgei oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowsg lub sluzbowg oraz drukow

Scistego zarachowania i pieczgci,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otwordéw wentylacyjnych,



3) zamknigcia pomieszczeni, w ktérych pracuje, wtym sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie
urzgdzenia, ktére powinny by¢ wylaczone.

2. Za wykonanie obowigzkéw okreslony w ust. 1 odpowiedzialni sa:
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach nie zamknigtych przez
innych pracownikéw.

3. Nadz6r nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych wust. 12 sprawuja kierownicy komérek
organizacyjnych urz¢du.

§ 15. Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy powinien rozliczyé¢ sie, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego zakres
obowiazkéw, w przypadku braku takiego pracownika kierownikowi referatu lub pracownikowi wskazanemu
przez przelozonego,

2) rozliczy¢ sig z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.,
3) zwrécic pracodawcy pobrane materialy i wyposazenie,

4) przedlozy¢ najpozniej w dniu rozwigzania stosunku pracy potwierdzenie dokonania ww. czynnodcei w Karcie
obiegowej stanowiacej Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
shuzbowych.

§ 17. 1. W zakladzie pracy obowigzuje rownowaZny system czasu pracy, w ktérym zgodnie z rozkladem
czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sa dni od poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele
i $wieta okreslone odrebnymi przepisami s3 dniami wolnymi od pracy.

2. Rozklad czasu pracy przedstawia si¢ nastepujgco:
1) Poniedzialek, $roda, czwartek — 7.30 do 15.30
2) Wtorek — 7.30 do 17.00
3) Piatek — 7.30 do 14.00

§18.1. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych wréwnowainym systemie czasu pracy nie moze
przekroczyé przecigtnie 40 godzin  w przecigtnie  pigciodniowym  tygodniu pracy, w przyjgtym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikdw moze zostaé przedhuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu.

3. Tygodniowy czas pracy pracownikow lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 19. 1. Za prac¢ w niedzielg oraz w $wigta okreslone odrebnymi przepisami uwaza si¢ pracg wykonywang
pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nastgpnego dnia.

2. Pracownik, ktory pracuje w $wigta lub w niedzielg ma udzielony inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prac¢ w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli,

2) w zamian za §wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

3. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.




4. Wojt zarzagdzeniem ckresla terminy dni dodatkowych wolnych od pracy.

§ 20. Za prac¢ w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 21:00 do godziny 7:00 dnia
nastepnego.

§ 21. Wymiar czasu pracy pracownika ulega réwniez obniZzeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z obowiazujacym
rozkladem czasu pracy.

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmaiej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

3. Przepis ust. | nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 23. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci
Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczg¢cia pracy
znajdowatl sig na stanowisku pracy.

§ 24. 1. Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco kierownicy komérek organizacyjnych zakiadu pracy
w stosunku do podleglych pracownikéw.

2. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 25. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie delegacji stuzbowe;j.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego wydawane jest na piSmie przy uzyciu druku delegacji shuzbowej,
podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacii stuzbowych prowadzonej przez sekretariat urzedu.

§ 26. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu pracy zwiazane z wykonywaniem pilnych zadan, pracownik
moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w szczegolnych wypadkach takze w nocy oraz
niedziele i $wieta. O koniecznosci pracy poza godzinami w zakresie zadan referatu, kierownik referatu wnioskuje
do wojta, okreslajac termin, miejsce i godziny pracy oraz imig¢ i nazwisko pracownika wykonujacego pracg.
Decyzje o powolaniu pracownikow do realizacji zadan poza godzinami pracy podejmuje wait.

2. Podstawa $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
bezposredniego przelozonego, a w przypadku jego nieobecnosci osoby go zastgpujgca lub inna osoba
upowazniona. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zalgeznik Nr3 do
Regulaminu.

3. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwoch egzemplarzach i musi zawiera¢
uzasadnienie jego wydania. Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz, opatrzony
whasnorgcznym podpisem pracownika, potwierdzajacy przyjecie polecenia, przekazywany jest do pracownika
ds. kadrowych.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposdrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu, w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

5. Wzor o$wiadczenie o wyborze rekompensaty za pracg w godzinach nadliczbowych stanowi Zalgcznik
Nr 4 do Regulaminu.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢
takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku nalezy udzieli¢ czasu wolnego od pracy w wymiarze
o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. W tym celu bezposredni przelozony
sklada pisemne polecenie wykorzystania czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych, ktérego wzor
stanowi Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu.



7. Pracownik ds. kadrowych prowadzi rozliczenie godzin nadliczbowych wedtug wzoru, stanowiacego
Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu,

§ 27. 1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktorym praca wykonywana jest
ponad normg ustalong w § 17 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przelozonego, jezeli wymagaja tego
potrzeby zaktadu pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzgdowych
sprawujgcych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcych sig dzieémi w wieku do osmiu
lat.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami  okreslonymi
w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Rozliczanie czasu pracy o ktorym mowa w ust. 2 nastepuje zgodnie z art. 151" Kodeksu pracy.

§28. 1. Pracodawca moze zobowiazal pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje pracownikowi, czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajgcym dlugosci dyzuru, aw razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego -
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

4. Zasady wymienione wust. 3 nie dotycza pracownikéw zarzadzajacych zakladem pracy wimieniu
pracodawcy.

§ 29, Pracodawca zaklada iprowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy
w zakresie okre$§lonym w przepisach prawa pracy.

Rozdzial 4.
Urlopy, usprawiedliwianie nieobecnosci i udzielania zwolnien pracy

§ 30. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez Wdjta za zgoda bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik korzysta z przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego w okresie ustalonym w planie
urlopdéw, opracowanym do 31 stycznia kazdego roku.

3. Przesuni¢gcie terminu urlopu moze nastapi¢é na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, stanowigcy Zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

4. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcey, jezeli
nicobecnos$é pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku pracy.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez Wojta, zgodnie z planem urlopéw.

6. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

7.Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego, Wojt moze udzielic
pracownikowi urlopu bezplatnego.

§31.1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika wpracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie poniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.



4.0 pmcmie nieobecnosci w pracy, pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tgczmosci albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 32. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszeza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
oktorym mowa wart. 55 ust. | ustawy zdnia 25czerwca 1999r. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego wrazie choroby i macierzyfistwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z kt6ra rodzice maja
zawarta umowe uaktywniajaca, o ktoérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opiek¢ nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawicrajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczone)
wtakim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

2.Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaswiadczenie nie pdznigj niz do siddmego dnia nieobecnosci.

§ 33. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa. Migdzy innymi
pracodawca jest zobowiazany do zwolnienia pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzief — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bgdacej pod jego bezposdrednig
opieka.

§ 34. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoéznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
o przyczynie spéZnienia.

§ 35. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze byé zwolniony od pracy, za zgoda przeloZonego,
na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.

3. Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zalatwianiem spraw osobistych, nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastapi¢ do kofica obowiazujacego okresu rozliczeniowego. Jezeli
dzien korzystania z czasu wyj$é prywatnych w godzinach pracy jest ostatnim dniem danego miesiaca, badZ tez
przypada w ostatnim dniu pracy w miesiacu, odpracowanie tego czasu powinno nastapi¢ w terminie do 5 dnia
nastepnego miesigca.
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4. Rozliczenia czasu zwolniefi z pracy, o ktoérych mowa w niniejszym paragrafie dokonuje pracownik do
spraw kadrowych.

§ 36. Pracownik opuszczajacy zaklad pracy w czasie godzin pracy jest zobowigzany wpisaé si¢ do ewidencji
wyjs¢ oraz odnotowa¢ godzing powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

Rozdzial 5.
Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa pracownika

§ 37. Za cigikic naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sie
w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é w pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

5) zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

6) zte i niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materiatéw, narzedzi pracy i urzgdzen technicznych.

§ 38. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci W pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany.
§ 39. Tryb nalozenia kary porzadkowej, odwotania si¢ od natozonej kary porzadkowej, a takze uznania kary
za niebyla reguluja stosowne przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

Rozdzial 6.
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 40. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace, ktore jest odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci $wiadczonej pracy oraz charakteru
pracy.

2. Wynagrodzenie ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami wyplacane jest jeden raz w miesiacu,
w terminie do 25 dnia danego miesiaca (w miesiacu grudniu do 20 dnia miesiaca).

3. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych lub
wykonujacych prace spolecznie uzyteczne wraz ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami wyplaca si¢ jeden raz
w miesigcu (z dotu) w ostatnim dniu miesiaca.

4. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ w ostatnim dniu
pracujacym przypadajacym przed dniem wskazanym w ust, 2 i ust. 3.

5. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane przez pracownika lub w oddziale
banku obshigujacego zaklad pracy.

§ 41. Szczegélowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice.

Rozdziat 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 42. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 43. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zakladzie pracy.



o 2 P-racodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki.
W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowag pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybienn w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§44.1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy iw miarg mozliwosci powinny byé
wykonywane w godzinach pracy.

§ 45. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§46.1. Pracodawca jest obowigzany wydawal szczegblowe instrukcje iwskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odbyé
instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakoficzony sprawdzianem wiadomosci
i umiej¢tnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.,

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.

§ 48. 1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nicodplatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajagce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w Srodowisku pracy oraz informowac¢ go o sposobach postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze, spelniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktdrych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 50. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.
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2. Przetozony obowiazany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 51. Przestrzeganie przepisow izasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé
si¢g do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspdidziala¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypenianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§52. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majag odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 8.
Prace wzbronione pracownikom miodocianym i kobietom

§ 53. W Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice nie zatrudnia si¢ mtodocianych pracownikéw.

§ 54. Nie wolno zatrudniaé kobiet (a w szczegélnosci kobiet w cigZzy) przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okre$lonych
przepisami Kodeksu pracy.

Rozdzial 9.
Postanowienia koficowe

§ 55. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja Pracodawca i bezposredni przetozeni.

2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do posiadanych
zakresOw czynnosci.

§ 56. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzgdu, a dotyczgcych jego funkcjonowania udziela
Wdjt Gminy lub upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 57. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie postanowienia ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 58. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci
w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Stare

Bogaczowice

Stare Bogaczowice, dn. ..............

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

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY
URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

Oswiadczam, ze zapoznatam/lem sig z trescia Regulaminu Pracy obowiazujacego w Urzedzie Gminy Stare
Bogaczowice.

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

(podpis pracownika)




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy Urzegdu Gminy Stare

Bogaczowice
KARTA OBIEGOWA*
NAZWISKO 1 MG ....ecueiieieeecn et ra s s sas e st a e s e ran e e e e s annes
SIANOWISKO .....ooireiricti ettt et b bt bttt st s ter e en e e
RefOral e bbb ettt st e et e e ee e enn
Data rOZWigZania UIMOWY O PIACE -......ccceeeeueierereieneesesiesessssssssasststieereesesressssnsaesseeesseneasessensaasses
Miejsce uzyskania rozliczenia Zobowigzanie pracownika wobec Data, podpis, pieczeé, uwagi

pracodawcy - nalezny wpisaé:

- brak zobowigzania

- rozliczony

- rozliczy si¢ w terminie do.......... ina

warunkach przyjetego w formie pisemnego

zobowigzania

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich (pieczecie urzedowe,
pieczatki imienne, upowaznienia)

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich (odziez i obuwie
ochronne, narze¢dzia i sprzet pracy,
telefony komérkowe)

Komisja ds. ZFSS (pozyczki
mieszkaniowe)

Referat Finansowo - Budzetowy
(zaliczki)

Archiwum Zakiadowe (dokumenty
WYpOZyczone)

Stare Bogaczowice, dn. ..............

------------------------------------------

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

(podpis pracownika ds. kadrowych)

*Nini¢jsza Karta obiegowa zostala sporzadzona w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dotaczona do
akt osobowych pracownika




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare

Bogaczowice

Stare Bogaczowice, dn. ............. r.

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

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

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

(referat)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie § 26 ust. 2 Regulaminu Pracy powierzam Pani/Panu do wykonania prace w dniu
......................... od godz. ..............do godz. .............. ¥), tj. W godzinach nadliczbowych, polegajaca

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

...................................................................................................................................................... Wykonanie
powierzonej pracy jest konieczne ze wzgledu na:

1 koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

0 szczegblnych potrzeb pracodawcy.

---------------------------

Data i podpis pracownika

* pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, w kazdym
tygodnin prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare

Bogaczowice

Stare Bogaczowice, dn. ...........1.

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

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

Stanowisko

OSWIADCZENIE O WYBORZE REKOMPENSATY ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Oswiadczam, ze wdniu ................ od godz. ........... do godz. ........... , co stanowi lacznie godzin
................... $wiadczytam/em prace w godzinach nadliczbowych.

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

Z tego tytulu, jako rekompensat¢ za pracg w godzinach nadliczbowych wdniu ...............
(ilos¢ godzin......... ) wybieram:

- wynagrodzenie®,
- czas wolny*

Podpis pracownika

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

Podpis i pieczatka przelozonego
Zatwierdzam:

Podpis i pieczatka pracodawcy

*wlasciwe zaznaczyc




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu pracy Urz¢du Gminy Stare

Bogaczowice

Stare Bogaczowice, dn. ............T.

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

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

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

(referat)

POLECENIE WYKORZYSTANIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

W zamian za pracg¢ w godzinach nadliczbowych w liczbie ............ godzin przepracowanych w okresie
od dnia .................. do dnia .............. udzielam Pani/Panu czasu wolnego w wymiarze o potoweg
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, co stanowi lacznie ............ godzin,
w dniu(ach):

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

(podac date(y) oraz rozklad godzin)
Podstawa prawna: art. 1512 § 2 k.p.

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

Data i podpis pracownika




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare

Bogaczowice

KARTA ROZLICZENIOWA CZASU PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH ZA

Nazwisko i imi¢ pracownika

OKRES ROZLICZENIOWY

REFIBE ...ttt s e e asss s e e e s e b s ben s sne b e e e s e b nan e s eanes
Lp. Data pracy Liczba Data odbioru Data odbioru Liczba Podpis Podpis
w godz. godzin godzin nadl. na godzin nadl. goedzin Pracownika Pracodawc
nadliczbowych wniosek Z polecenia odebranych y
pracownika (1:1) pracodawcy

(1:1,5)




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Stare

Bogaczowice

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

/stanowisko/
WOJT GMINY
STARE BOGACZOWICE

WNIOSEK PRACOWNIKA O PRZESUNIECIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Prosz¢ o przesunig¢cie zaleglego urlopu wypoczynkowego za rok........... na nastgpujacy termin tj.
3 s PO UORROPPRUUII s [ + IR

Zmiana terminu urlopu wynikla z przyczyn .............

Data i podpis pracownika

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*

Podpis pracodawcy

*Niepotrzebne skresli¢




