ZARZADZENIE Nr8/19
Wéjta Gminy Suwalki
z dnia 8 lutego 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Suwalki.

Na podstawie art.104 § 1, art.104*§ 2 i art. 104> § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) i art. 7 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2018 1., poz. 1260
ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam dla Urzedu Gminy Suwatki ,,Regulamin pracy Urzedy Gminy Suwatki”
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
publiczne] wiadomo$ci pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy
z mocg od 1 marca 2019 roku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéijta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/07 Wojta Gminy Suwalki z dnia 10 stycznia 2007 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Suwatki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 8/19
Wadjta Gminy Suwatki

z dnia 8 lutego 2019 roku

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Suwalki
ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne.

§ 1

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Suwatki zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw w Urzedzie Gminy Suwatki,

2. Postanowienia Regulaminu stosuje sig¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na rodzaj pracy, zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§ 2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Suwalki, reprezentowany przez Wéjta Gminy Suwatki,

2) Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Suwalki,

3) Zastgpcy Wojta, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Suwalki,

4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Suwatki,

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Suwatki,

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suwalki,

7) komorce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumiec referat,

8) kierowniku komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika
referatu,

9) bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumiec:
a) pracownikowi — kierownik referatu,
b) kierownikowi referatu, samodzielnemu stanowisku pracy — Wéjt lub Zastepca
Woijta,
c) skarbnikowi, sekretarzowi — Wojt lub Zastepca Wojta,
d) Zastepcy Wojta — Wojt;

10) stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy,

11) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy Suwatki,

12) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Suwatki,

13) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy,



14) grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla

danego pracownika, przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej lub
elektronicznej, sposéb zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozktad
czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni
ustawowo wolne od pracy, a takze dni wolne wynikajace z zasady przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy.

§3

. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy

z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania sie

z Regulaminem jest podpisanie ,,Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Suwatki” ktére dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.

§ 4

Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Wojta.

Podstawowg zasadg zarzgdzania Urzedem jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedtug ktorej wyodrebnionymi zespotami pracownikéw kieruje
jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu
zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest
odpowiedzialny stuzbowo.

Pracownik otrzymujgcy polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla
winien je wykona¢ zawiadamiajac o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastapi¢ w miare przed wykonaniem
polecenia.

ROZDZIAL 11
Obowigzki pracodawcy

§5

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:

)

2)

3)

zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy, jak roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase , religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,



4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolefi pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

5) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania pracownicze i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow,

6) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

7) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami Urzedu;

8) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunkéw do
nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

13) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;

14) udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikdéw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

16) przeciwdziatanie mobbingowi,

17) niezwlocznie wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwiazku
z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowigzki pracownika

§6

Do obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan
publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu Gminy oraz
indywidualnych intereséw mieszkancow.

§ 7
Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy 1 narzegdzi pracy w pelni na wykonywanie
obowigzkow;
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;



3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego;

6) przestrzeganie przepisOw prawa;

7) wykonywanie zgodnie z przepisami prawa polecen przetozonych sumiennie,
sprawnie 1 obiektywnie;

8) zachowywanie si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwladnymi, wspélpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

9) podnoszenie i1 doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

10) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza pracs.

§ 8

Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy
w siedzibie Urzg¢du lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§9
Pracownikowi zabrania sig:

1) palenia tytoniu 1 wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;

3) wnoszenia i uzywania srodkow odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych.

§ 10

1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo:

1) ztozenie oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru;

2) ztozenie na zadanie Wojta oswiadczenia o stanie majgtkowym.

2. W przypadku niezlozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnoéci
gospodarczej, na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest naktadana kara
upomnienia lub nagany.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$§wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos$¢ na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

§ 11

Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:



1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przyjmujgcemu jego
zakres obowigzkoéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzgdzen.

§ 12
Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku stosownie do przepisdw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania
jednakowych obowigzkow;

5)tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

ROZDZIAL TV
Czas pracy i1 dyscyplina pracy.
§ 13

1. W Urzgdzie obowigzuje podstawowy systemu czasu pracy.
2. W systemie, o ktérym mowa w ust. 1 dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu
pracy, o ktorej mowa w art. 140 '§ 1 Kodeksu pracy, zwana dalej ,,ruchomym czasem

pracy”.
§ 14

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w przecietnym
pieciodniowym tygodniu pracy przyjmujac:

a) jednomiesigczny okres rozliczeniowy pracownikom obstugi (stanowiska: sprzatajaca
i konserwator-drogowiec),

b) trzy miesieczny okres rozliczeniowy (pokrywajacy si¢ z kwartatem kalendarzowym)
pracownikom biurowym (stanowiska urzednicze i pomoc administracyjna).

§ 15

Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych
(Dz. U.z 2018 r., poz. 511 ze zmianami).



§ 16

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych
w Urzedzie.

2. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w wersji papierowej lub w odpowiednim
systemie elektronicznym funkcjonujacym w Urzedzie.

§ 17

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku , obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

4. Pracownikom, ktérym nie zapewniono tgczenia przemiennie pracy zwigzanej z
obstugg monitora ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami
prac nieobcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata
przystuguje 5 minut przerwy, wliczane] do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora.

5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin
pracownik ma prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i podlega
wliczeniu do czasu pracy.

6. Spozywanie positkow nie moze spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow.
Zasady korzystania z przerwy okres$lajg przetozeni pracownika.

§ 18

Godziny rozpoczegcia i zakoniczenia pracy w Urzedzie ustala si¢ w nastepujacy sposéb:
poniedziatki 8.00 — 16.00, wtorki, srody, czwartki i pigtki 7.30 - 15.30,
z zastrzezeniem § 19 - 21.

§ 19

Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy pracownika na stanowisku Bura Obstugi
Interesantéw: poniedziatki 8.15 — 16.15, wtorki, $rody, czwartki i pigtki 7.45 — 15.45



§ 20

1. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy na nizej wymienionych stanowiskach
pomocniczych 1 obstugi ( z wytgczeniem pracownikéw biurowych — pomocy
administracyjnych):

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzatajacych: ruchomy czas
pracy, od poniedziatku do pigtku z zachowaniem przecigtnie pieciodniowego
tygodnia pracy, w ktérym praca trwa 8 godzin na dobg, rozpoczyna si¢ pomiedzy
godzing 6.45 a 11.00, a konczy si¢ po 8 godzinach pomiedzy 14.45 a 19.00.

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku konserwator-drogowiec: ruchomy
czas pracy, od poniedziatku do pigtku z zachowaniem przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy, w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe,
rozpoczyna si¢ pomiedzy godzing 6.30 a 8.00, a konczy sie po 8 godzinach
pomiedzy 14.30 a 16.00.

2. Szczegdtowy rozktad czasu pracy pracownikdw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
miesigczny grafik czasu pracy.

3. Dopuszcza si¢ zmiany grafiku, o ktérym mowa w ust. 2 w nastepujgcych
przypadkach:

1) choroby pracownika;

2) urlopu pracownika;

3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi,

4) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 21

Czas pracy radcy prawnego, obowigzujacy na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 2115 ze zmianami) ustalony jest:
w poniedziatki 8.00 — 16.00, wtorki, srody, czwartki 1 piatki od 7.30 do15.30.

§ 22

1. Praca wykonywana ponad obowiazujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i czasu pracy, w okresie rozliczeniowym,
stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na polecenie lub za zgoda
bezposredniego przetozonego po zyskaniu akceptacji Wojta.

3. Ustala si¢ limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu
w ciggu roku kalendarzowego 1 wynosi on 150 godzin. Limit nie dotyczy zlecenia
pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratownicze] w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii.



4. Za pracg, wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje pracownikowi, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze byé
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu — wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1.

5. Za pracg, wykonywana w godzinach nadliczbowych z inicjatywy pracownika,
przystuguje pracownikowi czas wolny w tym samym wymiarze — wzor wniosku
stanowi zatgcznik Nr 1.

§ 23

Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza ustalonym rozktadem
czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w Urzedzie
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu petnienia dyzurdéw.

§ 24

W6jt moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wlasciwego
kierownika komorki organizacyjnej, przy zachowaniu obowigzujacej w Urzedzie
dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 25

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL V
Organizacja pracy
§ 26

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim terminie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 27

1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wtasnorecznym
podpisem na liScie obecnosci pracownikéw, ktora znajduje sig w Biurze Obshugi
Interesantéw albo zapisem indywidualnej, magnetycznej karty rejestracji czasu pracy
— wzor listy obecnosci stanowi zatgcznik Nr 2.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy w liscie obecnosci bedzie odnotowywana po
zakonczonym miesigcu.



. Nadzor nad prowadzong lista obecnosci sprawuje pracownik prowadzacy kadry.

§ 28

. Pracownik moze opuscic teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie
lub za zgoda bezposredniego przetozonego

. Kazde wyjscie z Urzedu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w ,,Ewidencji
wyj$¢ w godzinach pracy”, lub zapisem indywidualnej magnetycznej karty rejestracji
czasu pracy — wzor ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy stanowi zatgcznik Nr 3.

. Ksigzka o ktorej mowa w ust. 2 prowadzona dla catego Urzedu znajduje sie w Biurze
Obstugi Interesanta.

. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu
zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju, a w przypadku
ich nieobecnosci w sasiednim pokoju, sekretariacie lub w Biurze Obstugi Interesanta.

§ 29

. Zasady przechowywania, pobierania kluczy do pomieszczen biurowych okreslaja

procedury postepowania z kluczami.

. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest

zobowigzany przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomié

swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan

zabezpieczen biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do

przechowywania dokumentéw urzgdowych na nosniku papierowym i elektronicznym
oraz pieczegci 1 pieczatek oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich
naruszenie.

. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi

nalezy przechowywac w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie

pracy przez wszystkich pracownikdw, pok6j powinien by¢ zamkniety przez ostatnia
osobg wychodzacg z pokoju, a klucz przekazany do sgsiedniego pokoju lub innego
miejsca ustalonego w komorce organizacyjnej Urzedu.

. Pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem osOb nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek,
sprzetu komputerowego i danych na nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego
zasilania;

4) zamknigcie okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

. Budynek Urzedu jest objety elektronicznym systemem antywlamaniowym, otwierany

i zamykany jest przez osoby wskazane przez Wdjta.



7. Cel, zakres i spos6b monitoringu okresla procedura funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Urzedzie.

8. Klucze do biurek stanowiskowych oraz do szaf biurowych, w ktérych
przechowywane sg zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujace sie
w uzytkowaniu uprawnionych pracownikéw, ktérzy ponosza za nie petng
odpowiedzialnos$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celéw shuzbowych i whasciwie
zabezpieczone w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed
spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie zastepujacej klucze
do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do przechowywania
dokumentoéw urzgdowych na nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci
i pieczatek.

§ 30
Przebywanie na terenie Urzgdu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda
bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji Woijta.

ROZDZIAL VI
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnos$ci

§ 31
1. W Urzedzie nie prowadzi sie planu urlopow.
2. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego i zatwierdzeniu przez pracodawce.
3. W kazdym roku kalendarzowym jedna czgé¢ urlopu nie moze by¢ krdtsza niz 14 dni

kalendarzowych.

4. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

5. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu
okreslonego w ust. 4.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowal.

§ 32

Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 33

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik winien

uprzedzi¢ pracodawce.



§ 34

1. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
pracodawcg 0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego
srodka tgcznosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ w pracy
przedktadajgc pracodawcy:

1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy o
swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa,

2) inne dokumenty najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy:

a) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych przepisami,

b) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

c) imiennego wezwania pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uplyneto 8 godzin, w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 35

1. W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik powinien zglosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spdznienia.

2. Decyzje o uznaniu spdznienia za usprawiedliwione podejmuje wlasciwy kierownik
komorki.



§ 36

Za nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spéZnienie
pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 37

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny wniosek, przez
bezposredniego przetozonego, na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych —
wz6r wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne stanowi zatgcznik Nr 4,

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych i nie
wymaga dodatkowej zgody na przybywanie na terenie Urzedu po godzinach pracy.

3. W przypadku nie odpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust.
2 pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia
miesiecznego.

4. W przypadku koniecznosci opuszczenia terenu Urzedu w celu zatatwienia spraw
osobistych stosuje sie odpowiednia § 28 ust. 1-2.

ROZDZIAY. VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 38

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy
a w szczegdlnoscei:

1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami ochronie przeciwpozarowej;

2) konsultowac zasady i czestotliwos¢ prowadzenia szkolen z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) konsultowa¢ ocenianie ryzyka zawodowego z przedstawicielem zatogi, informowaé
pracownik6w o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstgpnego oraz po kazdej
zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowna dokumentacje
w tym zakresie;

4) zapewni¢ przestrzeganie w Urzgdzie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny
Pracy, wydawa¢ polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

5) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji 1 zarzadzen wydanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;



6) zapewni¢ Srodki niezbedne do udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 39

Za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w poszczegoélnych komdrkach organizacyjnych

Urzedu i samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialnos$é wtasciwi

kierownicy komorek organizacyjnych, ktorzy sa obowigzani w szczegdlnosci:

1) organizowac miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy;

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowataby srodki te byly
stosowane zgodnie z przeznaczeniem,;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajgcy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy;

4) zapewniC bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych
pracownika.

§ 40

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych
w Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty
przez ten Srodek wiasnosci ochronnych, a odziez 1 obuwie robocze do czasu utraty
cech uzytkowych w stopniu umozliwiajagcym dokonanie naprawy.

3. Okresy uzywalnosci niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

4. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace
oceny zgodnoscli, a odziez 1 obuwie robocze — wymagania okreslone w Polskich
Normach.

5. Pracownik zobowiazany jest uzywa¢ przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dbaé o ich
dobry stan.

6. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze pasowaty rozmiarami do pracownika oraz posiadaty wiasciwosci
ochronne.

7. Pracownicy dorywczo wykonujgcy czynnosci w terenie w zmiennych warunkach
atmosferycznych mogg korzystaé z odziezy ochronnej znajdujacej sie w Urzedzie.,

8. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktérych zgodnie
z zarzadzeniem Wojta przydzielana jest odziez robocza wyplaca si¢ ekwiwalent



pienigzny za pranie i naprawe odziezy roboczej we wlasnym zakresie — zasady
wyplat reguluje odrgbne zarzadzenie Wojta.

9. W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, pracodawca jest obowigzany wydaé pracownikowi niezwlocznie inne
srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidzianych
w przydziale.

10. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w przydziale nastapita
z winy pracownika, jest on obowigzany pokry¢ koszty zakupu nowej odziezy
i obuwia.

11. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich
uzywalnos$ci przechodza na wtasno$¢ pracownika. W razie rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci otrzymanych
srodkéw ochrony indywidualne] oraz odziezy roboczej, pracownik jest zobowiazany
zwrdécié je pracodawcy. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolnié
pracownika z tego obowigzku na jego pisemny wniosek.

12. Wydawanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego podlegajg ewidenc;i.

13. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
przystuguje dofinansowanie przez pracodawce zakupu okularéw korygujacych wzrok
zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.

§ 41
1. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobiste;j, takie jak: reczniki
papierowe, mydto w ptynie z automatu oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem do
wspdlnego uzytkowania w toaletach 1 pomieszczeniach socjalnych.
2. Srodki higieny osobistej s3 uzupetnianie sukcesywnie wedlug potrzeb.

§ 42
1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do
podstawowych obowigzkow kazdego pracownika.
2. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci:
1) znaé przepisy zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktarzu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4)uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawac sie¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim na
podstawie skierowan, oraz stosowac si¢ do wskazan lekarza;



6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacych im niebezpieczenstwach;

7) wspotdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac si¢ od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przylozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywane przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego,
Jjezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzyma¢ sie od wykonywania
pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy
1 stwarza zagrozenie dla innych oséb;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca
zagrozenia zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 43

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy naleza

w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa i eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektow i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje
podrgcznego sprzgtu gasniczego 1 urzadzeh przeciwpozarowych, zapewnienie ich
wiasciwego stanu technicznego oraz wiasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do
podrgeznego sprzgtu gasniczego, hydrantow oraz przyciskéw pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych zrédet i miejsc poboru wody
do celow gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych, maszyn i urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego oraz poddawanie przegladom technicznym i czynnos$ciom
konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposéb okreslony w Polskich Normach;

5) zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);

6) zapoznanie pracownikow z ,,Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektéw
oraz przechowywanie ich w taki sposéb aby zapewni¢ mozliwos¢ ich
natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementéw, $rodkow
i instalacji posiadajgcych aprobate i stosowne certyfikaty;



8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia
palnosci elementow zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzacych celom
ewakuacji;

9) zapewnienie wyposazenia budynkéw i pomieszczen w instrukcji postepowania na
wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne i znaki bezpieczenstwa
( oznakowanie drog 1 wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych
i elektrycznych itp.).

§ 44

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,

a w szczegolnosci:

1) &cisle przestrzegac przepiséw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy
a w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

2) zna¢ i przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania
pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantdéw oraz
recznych przyciskow alarmowych;

3) niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowaé pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych;

5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym petni
sie obowiazki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru,
wybuchu lub innego niebezpieczenstwa;

6) dbac o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu
miejsca pracy;

7) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty
bezkolizyjng ewakuacje.

ROZDZIAY. VIII
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwiagzanych z rodzicielstwem

§ 45

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych
dla ich zdrowia.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych okresla rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).



§ 46

Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani

w niedzielg i Swigta oraz nie wolno delegowa¢ jej poza state miejsce pracy bez jej

zgody.

§ 47

. Pracownika opiekujgcego sig¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowaé go
poza state miejsce pracy.

. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajgca statej opieki lub
opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i $wieta.

. Pracownik wychowujgcy dziecko do 14 roku Zycia zobowigzany jest ztozyé
o$wiadczenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy przystugujagcemu mu
wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 3 decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

ROZDZIAL IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 48

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
1 jakosci §wiadczonej pracy.

§ 49

1. Wynagrodzenie za prace jest ptatne miesigcznie z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje najpdzniej w dniu 28 kazdego miesigca.

3. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 2 wypada w niedziele, Swigto lub dzieri wolny
odprawy wyptata nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajgcym.

4. Wynagrodzenie za prace pracownikom zatrudnionym w Urzedzie jest przekazywane
w formie przelewu na indywidualne konto bankowe wskazane przez pracownika.

§ 50
Zaktad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostgpnic¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.



§ 51
Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i inne swiadczenia pienigzne ze stosunku pracy
uwazane sg za dobra osobiste i objete s3 tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi

inaczej.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw
§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy ,pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowaé kare pienieznag.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika przez
Wojta.

4. Karanie nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez Wéjta
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ naruszenia.

§ 53

1. Kary o ktérych mowa w § 52 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje Wéjt na
wniosek wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej.

2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis sktada sie
do akt osobowych pracownika.

3. Pracownik moze w ciagi 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw
do Wojta.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wajt po rozpatrzeniu
stanowiska przedstawiciela zatogi.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni o dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

7. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.



8. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek przedstawiciela zatogi, uznaé
kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

9. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10. W razie uwzgledniania sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié
pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§ 54
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazuja przepisy Kodeksu pracy

i aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy pracownikach samorzadowych
1 aktdow wykonawczych do ustawy.






Zatgeznik Nr 1
- wzOr -

Suwatki, dnia

Komorka organizacyjna Urzedu

POLECENIE/WNIOSEK*
WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam/ wnoszg o wyrazenie zgody* wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
wWdniu .. w godzinach od......... & s [RE—— tacznie: ........ godz.

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

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

(podpis pracownika)

Zgoda na pozostanie na terenie Urzgdu poza normalnym czasem pracy:

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

(podpis Wojta)

Forma rekompensaty
za prace¢ w godzinach nadliczbowych wykonywanych na polecenie

Za pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych w dniu
WWITHBIZE tocs000insinnmmanmnents WNOSZ§ 0:
1. Wyplate wynagrodzenia*,
2. Czas wolny*,

(podpis pracownika)

* nalezy podkresli¢ wybrang formg. W przypadku wykorzystywania czasu wolnego
wypetni¢ wniosek ze strony drugiej zatgcznika.
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Suwalki, dnia........................

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

Komoérka organizacyjna Urzedu
Whiosek o udzielenie czasu wolnego
W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny
nadliczbowe, ktére przepracowatem(fam) w wymiarze: ...........cooovveeviviviii

Czas wolny wykorzystam W teIminie: .........o..ouieiiiriirir o

(podpis pracownika)

Opinia bezposredniego przetozonego: proponuje udzielenie/ nie udzielenie*,

( podpis przetozonego)

Akceptuje/ nie akceptuje. *

(podpis Wojta)

2/2






Zatacznik Nr Z

nazwa zaldtadu
strona

( nazwa komérki organizacyjnej )
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Ewidencja wyjs¢ shuzbowych (S) i prywatnych (P)
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Zatacznik Nr 3

Termin Podpis
L.p Nazwisko i imie S%_.“NM_. Data Godzina Godzina Miejsce/cel wyjscia omv«ﬂ.\mmw:_u Podpis rwwwwwh.%%hﬂmmo
- jSci jSci tu stuzbowego racownika
S/P It Ll powro g prywatnego p dot. wyjécia
dzien/godziny) atnego
( g ¥ prywatneg







Zatacznik Nr 4

-Wzor-

Suwalki, dn. ...............

/ jednostka organizacyjna/

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Proszg o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne wdniu ..................... w godzinachod ............... do v

Wyjécie prywatne zostanie odpracowane w dniu(ach):

1) o smpsmma s R A s w godzinach od .................... (o [o S ;
L w godzinachod .................... dO isissie s
S T R e e w godzinach od .................... s (o
) e T S s w godzinachod .................... [

data i podpis bezposredniego przelozonego podpis pracownika

Uwagi bezpo$redniego przelozonego:






