REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY MARCISZOW

Na podstawie art. 104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (DZ.U. Nr 223, poz. 1458)

ustala sie co nastepuje:

Rozdzial I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek pracy

w Urzedzie Gminy Marciszoéw oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéow.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okresla w szczegolnosci:

1) obowiazki Pracodawcy,

2) obowiazki pracownikow,

3) wymiar, system, rozklad i przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy,

4) sposob usprawiedliwiania sp6znien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien z pracy,

5) urlopy i zwolnienia od pracy

0) obowiazki dotyczace i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze
sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym,

7) nagrody i wyrdznienia,

8) kary za naruszenie porzadku, przepisow i dyscypliny pracy.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy .

- pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Marciszow wykonujacego

uprawnienia kierownika zaktadu pracy.

§2

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz bez wzgledu na
okres na jaki nawiazano z pracownikiem stosunek pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie

z Regulaminem, oswiadczenie o zapoznaniu sie z treScia Regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date, zostaje dotaczone do akt osobowych.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Pracodawca jest obowiazany w szczegbdlnosci:

1) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, stosowac obiektywne i
sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow pracy,



3) zaznajomic pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
uprawnien na danym stanowisku oraz zaleznoscia stuzbowa,

4) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
i osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

S) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

0) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwiac¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

11) organizowac¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) zapewnic rowne traktowanie pracownikow w zatrudnieniu.

Rozdzial III
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

1. Pracownik samorzadowy jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie
z uwzglednieniem interesu panstwa, gminy oraz indywidualnych interesow
obywateli.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) rzetelne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan, zgodnie z otrzymanym
zakresem czynnosci,

3) sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonych,

4) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

5) przestrzeganie obowiazujacego w zakladzie pracy Regulaminu pracy i ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,

0) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
przepisow przeciwpozarowych,

7) przestrzeganie zasad wspoélzycia spotecznego,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspoélpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

9) zachowanie sie z godnoScia w miejscu pracy i poza nim,

10) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie

w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode. ,
11) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

§6

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej

w obowigzujacych ustawach pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§7

1. Pracownik samorzadowy obowigzany jest do wykonywania pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez niego kwalifikacjom zawodowym, a wynikajacej z otrzymanego
zakresu czynnosci.



2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik jest zobowiazany do
wykonywania takze zleconych mu prac innych niz okreslone w zakresie czynnosci
w Urzedzie lub w innym miejscu pracy i na warunkach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. W razie koniecznosci pracodawca moze zobowiazac¢ pracownika do wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia dyzurow.

§8

W zwiagzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest

zobowiazany:

1) zwroéci¢ pracodawcy pobrane materialy oraz rozliczy¢ mienie, za ktére ponosi
osobistg odpowiedzialnos¢,

2) rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) dopetnic¢ wszelkich formalnosci zwigzanych ze zwolnieniem ( w tym przedlozyc
dokumenty; dowod osobisty i legitymacje ubezpieczeniowa w celu dokonania
adnotacji o ustaniu stosunku pracy).

§9

Za ciezkie naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych

uwazane jest:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przelozonych, zadan nie zwiazanych z zadaniami
realizowanymi przez Urzad,

3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy lub jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

4) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

0) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikow i klientow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Rozdzial IV
WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1. czasie pracy — nalezy przez to rozumiec¢ dhugosc czasu, liczbe jego jednostek,
w ramach ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy,

2. normie czasu pracy , nalezy przez to rozumiec ilos¢ jednostek czasu pracy w
ujeciu dobowym i tygodniowym,

3. systemie czasu pracy , nalezy przez to rozumiec ogolne zasady wykorzystania
czasu pracy pracownika przez pracodawce okreslone w kodeksie pracy,

4. rozkladzie czasu pracy , nalezy przez to rozumiec sposob realizacji norm
czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy,

S. normie dobowej, nalezy przez to rozumiec liczbe godzin przypadajaca do
przepracowania przez pracownika w ciggu dnia w przyjetym systemie czasu
pracy,

6. normie tygodniowej , nalezy przez to rozumiec¢ przecietnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu w przyjetym systemie rozliczeniowym,



7. okresie rozliczeniowym , nalezy przez to rozumie¢ wyltacznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy
pracownika,

8. pracy zmianowej - wykonywanie pracy wedhug ustalonego rozktadu czasu
pracy przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegolnych
pracownikow po uplywie okreslonej liczby godzin , dni lub tygodni,

9. dobie — nalezy przez to rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny ,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem
czasu pracy , przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy
zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

10.tygodniu — nalezy przez to rozumiec¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 10

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na
podstawie wyboru i powolania oraz osob zarzadzajacych zakladem pracy.

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Rownowazny system czasu pracy stosuje sie do pracownikow USC w
okresach rozliczeniowych obejmujacych konieczna prace w soboty albo
niedziele.

4. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obshugi, a system réwnowazny do
pracownikow wykonujacych prace dla USC na warunkach okreslonych
w ust. 3.

S. Osoby zatrudnione na stanowiskach doradcow i asystentéw sg zatrudnione w
systemie czasu pracy wtasciwym dla oso6b , dla ktérych zostaly zatrudnione
na stanowisko doradcy lub asystenta.

§11

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu
pracy lub dlugosc okresu rozliczeniowego w ten sposob, Ze nie p6zniej niz na trzy
tygodnie przed koncem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o
zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub
dhugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy , dlugosé
okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiana. Zarzadzenie nie moze
obowiazywac dtuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych nastepuje
powrot do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dlugosci okresu
rozliczeniowego.

§ 12
Dtugosc¢ okresu rozliczeniowego wynosi:

1. w podstawowym systemie czasu pracy — 4/3/2 miesiace, 1 miesigac
2. w rownowaznym systemie czasu pracy — 1 miesiac
3. w systemie zadaniowego czasu pracy — 1 miesigc
4. w systemie pracy weekendowej — 1 miesiac
S. w systemie skréconego czasu pracy — 1 miesiac
§ 13

1. W podstawowym systemie czasu pracy ustala sie ramowe godziny
rozpoczynania i koniczenia zmian:
a) I zmiana - rozpoczecie 6°° - 8°°, zakonczenie 14°°-16°°
b) II zmiana — rozpoczecie 14°°- 16°°, zakonczenie 22°°- 24°°



c¢) lll zmiana — rozpoczecie 22°° - 24°°, zakonczenie 6°° - 8°°

§ 14

1. Pracownicy urzedu wykonuja prace od poniedziatku do pigtku , z tym
ustaleniem, ze praca w systemie rownowaznym wykonywana jest
w nastepujacym rozkladzie czasu pracy:

e codziennie pomiedzy poniedzialtkiem a pigtkiem od godz. 73° do 15°%°
przy czym indywidualny rozklad czasu pracy (harmonogram) podawany jest do
wiadomosci na 7 dni przed rozpoczeciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie
krotszy niz dwa tygodnie.

2. Z uwagi na uzytecznosc spoleczna wykonywanej pracy pracownik moze zostac
zobowiazany do wykonywania pracy w niedziele albo swieta . W takim przypadku
indywidualny rozklad czasu pracy podawany jest do wiadomosci na tydzien przed
konieczng praca w niedziele albo Swieta i obejmuje tydzien, w ktérym ta
niedziela albo swigto wystepuje.

3. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac niezbednych
odstepstw od rozkladu czasu pracy wobec poszczegolnych pracownikow.

§ 15

1. Pracodawca ustala wymiar i rozklad czasu pracy mtodocianego
zatrudnionego przy lekkiej pracy , uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin
nauki wynikajaca z programu nauczani , a takze z rozkladu zajec szkolnych
mlodocianego.

2. Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zajec
szkolnych nie moze przekraczac 12 godzin. W dniu uczestniczenia w
zajeciach szkolnych wymiar czasu pracy mlodocianego nie moze przekraczac
2 godzin.

3. Wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze
przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu
pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze jednak przekraczac¢ 6 godzin.

4. Czas pracy mltodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczac¢ 6 godzin
na dobe.

5. Czas pracy mlodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8
godzin na dobe.

6. Do czasu pracy mtodocianego wlicza si¢ czcza nauki w wymiarze
wynikajacym z obowiazkowego programu zajec szkolnych bez wzgledu na to
czy odbywa sie ona w godzinach pracy.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny
przyshuguje mu przerwa w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut wliczana
jest do czasu pracy.

8. Mtlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

9. Pora nocna mlodocianego przypada pomiedzy godzinami 22°°- 6°°. W
przypadkach okreslonych w art. 191 § 5 kodeksu pracy pora nocna przypada
pomiedzy godzinami 20°°- 6°°.

10.Przerwa w pracy mltodocianego obejmujaca pore nocna powinna trwac
nieprzerwanie nie mniej niz 14 godzin.

11.Mlodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48
godzin nieprzerwanego odpoczynku , ktory powinien obejmowac niedziele.

§ 16
1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
Czas przerwy dla kazdej zmiany ustala kierownik komoérki organizacyjne;j.



2. W ramach realizacji , w obowiazujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz
8 godzin, dobowej normy czasu pracy , po uptywie 6smej godziny pracy i nie
poOzniej niz do uplywu dziewiatej godziny pracy przyshuguje pracownikowi
10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

3. Dopuszcza sie wprowadzenie jednej przerwy nie wliczanej do czasu pracy w
wymiarze do 60 minut przeznaczonej do spozycia positku lub zalatwienie
spraw osobistych. O wprowadzeniu przerwy do rozkladu czasu pracy
informuje sie¢ pracownika jednoczesnie z okresleniem nastepnego okresu
rozliczeniowego uwzgledniajac w miare mozliwosci wnioski pracownika
odnosnie stosowania tej przerwy.

§17

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22°° - 6°°. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 18

Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnym od pracy. Za
prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6°°

w tym dniu a godzing 6°° dnia nastepnego. Niedziele i Swieta przypadajace

w obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy
pracownika.

§ 19

Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na stanowisku pracy w takim czasie , by
w godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt
gotow niezwlocznie podjac prace.

§ 20
1. Nieobecnosc¢ pracownika nie moze powodowac zaklécen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika
nieobecnego, ktory udzielil zwolnienia lub bezposredni przelozony.
2. Wszelkie dowody nieobecnosci , wyjasnienia , podania wnioski i pisma
dotyczace spraw kadrowych przelozeni niezwlocznie przekazuja osobie
prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 21
Dopuszcza sie w ciagu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych.

§ 22

1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4
ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzadowych.

2. Praca w Swieto, niedziele nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem
oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami
kodeksu pracy.

3. Wzoér dokumentow zwiazanych z rozliczeniami pracy poza harmonogramem
okresla zalacznik nr 1



Rozdzial V
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw lub ustala jego termin
po porozumieniu sie z pracownikiem, z uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych
intereséw pracodawcy.

§ 24

1.

§ 25

§ 26

Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym. Wzor wniosku urlopowego okresla
zalacznik nr 2.

. Przesuniegcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpic

na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych
potrzeb pracodawcy , jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaklocenia toku pracy.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczac¢ urlopu z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos¢ w pracy , a w szczegolnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,

c) powotlania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na

czas do 3 miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego
pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy
Czesc¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna

c¢) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez

czas do 3 miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego
pracodawca udziela w terminie pozniejszym.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na Zadanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpoézniej do

konca pierwszego kwartalu nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest
ten urlop wykorzystac.

. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z

powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy przyshuguje ekwiwalent
pieniezny.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie , jakie by otrzymat gdyby
w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga byc¢ obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigecy poprzedzajacych miesiac
rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia
okres ten moze by¢ przedluzony do 12 miesiecy.



§ 27

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowana prosbe ,
jezeli nie spowoduje to zaklocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu
podejmuje Wojt Gminy w oparciu o zgode bezposredniego przetozonego pracownika.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace strony moga
przewidzie¢ odwolanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 28

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Laczny wymiar tego urlopu w ciagu roku kalendarzowego nie moze przekroczyc¢
czterech dni kalendarzowych niezaleznie od iloSci pracodawcow.

§ 29

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy , o ile takie uprawnienie pracownika
przewiduja przepisy prawa. Pracownik w miare mozliwosci powinien uprzedzic¢
pracodawce o koniecznosci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzod przed
planowang nieobecnoscia i wskazaé¢ podstawe prawng uprawnienia.

§ 30

1. Pracownik moze byc zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca jezeli zachodzi taka
potrzeba.

2. Za czas zwolnienia od pracy , o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial V
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 31

1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.

2. Lista obecnosci wykladana jest w sekretariacie, a prawidlowosc jej wypelniania
kontroluje Sekretarz Gminy.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy
W inny sposob stanowi ciezkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych,
uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§ 32
1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z pomieszczenia GCI klucze do
pomieszczen biurowych.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni
obowiazany jest:
e sprawdzic¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i
elektryczne,
e zabezpieczyC swoje stanowisko pracy,
e zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne itp..



§ 33
Pracownik jest zobowiazany do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosci.

§ 34

1. Wydawanie pracownikom materialow koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane.

2. Pracownicy sg zobowiazani rozliczy¢ sie z pobranych materiatow.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie materialow oraz ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.

4. Wynoszenie materialow poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 35
1. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

- kierownicy Urzedu,

- pracownicy pelniacy dyzur, wykonujacy prace poza normalnymi godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy, wykonujacy ja na polecenie kierownictwa
Urzedu lub za ich zgoda,

- pracownicy obshugi.

2. Pracownicy przebywajacy na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy sa
obowiazani odnotowac ten fakt w ksigzce ewidencyjnej nadgodzin.

3. Pracownicy wykonujacy prace poza normalnymi godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy za zgoda kierownictwa zobowigzani sg otrzymac pisemna akceptacje

w ksiazce ewidencyjnej nadgodzin.

§ 36

1. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich
i okolicznosciowych na terenie zakladu pracy jest zabronione.

2. Postanowienie ust. 1 nie ma zastosowania do organizowanych przez Urzad Stanu
Cywilnego uroczystosci zawarcia zwiazku malzenskiego, jubileuszy pozycia
malzenskiego oraz innych form obrzedowosci swieckiej.

Rozdzial VI
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 37

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przelozonemu.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodoéw nie dajacych sie przewidziec,
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomic¢ przelozonego o przyczynie
swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim
dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.



4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczeg6lnymi okolicznosciami.

§ 38

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosc¢ lub spéznienie si¢ do
pracy, przedstawiajac przetozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecnosc¢ lub
spoznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie sie do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, zas dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpozniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje osoba zarzadzajaca
zakladem pracy.

§ 39

1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych czy rodzinnych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzi pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — osoba
zarzadzajaca zakladem pracy,

2) pozostalym pracownikom — bezposredni przelozeni.

§ 40

1. Pracownicy moga opuszczac teren zakladu w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonych, po dokonaniu wpisu do ksiazki wyjsc.

2. Ksiazki wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi sekretariat. Za
ich kontrole odpowiada Sekretarz Gminy.

3. WyjsScia w czasie godzin pracy w sprawach stuzbowych musza mie¢ wyrazny cel,
ktory podaje sie w ksigazce wyjSc.

4. Powrot do pracy odnotowuje sie w ksiazce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu jest traktowane jako pobyt pracownika poza miejscem pracy do konca
dnia roboczego.

§ 41

Prawidlowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez
wlasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 42
Pracownikowi samorzadowemu na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezplatny.

§ 43

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy).

§ 44
Pracownikowi przystuguje — z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — zwolnienie
od pracy w wymiarze i przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami.



Rozdzial VII
ZAKAZ DYSKRYMINACJI

§ 45

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ dyskryminacji, bezposredniej lub
posredniej, w zatrudnieniu w szczego6lnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
peinym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rozdzial X
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 46

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez
wzgledu na ptec, wiek, niepelnosprawnosc, rase, religie, narodowosc¢,
przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, lub moéglt by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja

dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikoéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga
by¢ uzasadnione obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sie skladac fizyczne, werbalne 1
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem

ust. 2-4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.1, ktorego skutkiem jest
w szczegoblnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,



2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi
powodami.

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania
polegajace na:

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

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

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosc¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

9. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dzialania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyroznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzysc takich
pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku
z rodzajem i charakterem dzialalnosSci prowadzonej w ramach kosciotow
i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dzialania
pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

11.Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

12. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

13. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnymi przepisami lub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

14. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych
przepisow.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.



Rozdzial IX
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§ 47

1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢c mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwaltym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktoérego mobbing wywotatl rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za
doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na
piSmie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie
Umowy.

Rozdzial XII i
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 48
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 49

Pracodawca jest obowiazany w szczegbélnosci:

1) zapoznac¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

3) ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy (wypadku uznanego za
wypadek przy pracy) oraz stosowac¢ odpowiednie srodki profilaktyczne,

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

S) zapewni¢ pracownikom ochrone zdrowia,

6) zapewnic nalezyty stan budynkow, pomieszczen, terenéw i urzadzen z nimi
zwiazanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

7) dostarczy¢ pracownikom Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

§ 50

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogolny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktazu ogblnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogélnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp.



§ 51

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest jednym z podstawowych obowiazkow
pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczegolnosci obowigzani:

1) poddawac sie szkoleniu bhp,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) poddawac sie¢ badaniom i wskazaniom lekarskim.

§ 52

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim
mowa w ust.1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust.1 i 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 53

1. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki czystosci (tj. mydio w ptynie,
suszarki do rak, itp.) oraz srodki higieny osobistej — w dostatecznej ilosci —

w pomieszczeniach socjalnych i sanitarnych urzedu.

2. Kobiety w ciazy lub opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej
zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dzienne, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

S5.Wykaz prac wzbronionych kobietom:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej 12 kg przy
pracy statej lub 20 kg przy pracy dorywczej

2) wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

a) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej 3 kg przy
pracy statej lub 5 kg przy pracy dorywczej,

b) prace w pozycji wymuszonej,

c) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w 8- godzinnym dniu pracy,

d) prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
przekraczajacym 15°C,

e) prace w Srodowisku, w ktoérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do
8-godzinnego dnia pracy nie przekracza 65dB,

f) kazda praca w warunkach narazenia na drgania w ogélnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka,

g) prace przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.



Rozdzial XI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 54
Za naruszenie obowiazkow pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢
porzadkowa lub dyscyplinarna.

§ 55

1. Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych
shuzbowych srodkow lacznosci, pojazdow stuzbowych, wyposazenia pomieszczen
stuzbowych oraz innego mienia Urzedu lub mienia znajdujacego sie w jego
uzytkowaniu.

2. Zabrania sie¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza zakladem
z wykorzystaniem pracownikow lub sprzetu urzedu. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach za zgoda pracodawcy mozliwe jest odstgpienie od
tego zakazu.

3. Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia papieroséw na terenie zaktadu pracy.
Palenie papierosow jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 56

W stosunku do pracownika , ktory dopuszcza sie naruszen ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow BHP, p/poz moze by¢ zastosowana kara:

- upomnienia,

- nagany

§ 57

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub p/poz. Opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy moze byc¢ zastosowana rowniez kara
pieniezna, ktora nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika.

2.Kare naklada pracodawca zawiadamiajac o tym pracownika na piSmie.

Rozdzial XI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela osoba
zarzadzajaca zakladem lub upowaznieni przez nig pracownicy.

2. Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem pracownicy nie moga udostepniac
komukolwiek dokumentow i ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne
okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrona dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli
dzialalnosci zaktadu pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po
uprzednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajacych do kontroli

i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej zakladem.



§ 58

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§ 51
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy i innych aktow prawa pracy.

§ 52
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszen.

(adnotacje o uzgodnieniu z Rada Pracownicza) ( pracodawca)



Zalaczniki do Regulaminu Pracy

Urzad Gminy w Marciszowie

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z trescia Regulaminu Pracy
obowigzujacego w Urzedzie Gminy w Marciszowie.

Oswiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i ze
zostalem(am) pouczony(a) o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania
sie z jego trescia.

( imie i nazwisko pracownika — podpis)



Urzad Gminy w Marciszowie

Na podstawie art. 29 § 3 kodeksu pracy w zwiazku z § 14 Regulaminu
Pracy

informuje Pania /Pana

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- o dobowej normie czasu pracy, ktora wynosi 8 godzin,
- 0 tygodniowej normie czasu pracy , ktora wynosi przecietnie 40 godzin,
- 0 czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia, ktore bedzie wyptacane miesiecznie
- o wymiarze urlopu , ktory wynosi 20/26 dni i udzielany jest w dni, ktore sa
dla Pana/Pani dniami pracy zgodnie z obowiazujacym rozkladem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym , odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy w danym dniu,
- o dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace , ktory wynosi:
* 2 tygodnie
* 1 miesiac
* 3 miesiace



WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Wnosze o udzielenie mi czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

W dniU...ooevveiieninninennen. (coeeeen godziny) i w dniu.................... (coenenn godziny)
w wymiarze 8 godzin w dniu...................

W dniu .coooiiiiiiiniinnnnee. od godziny........ do godziny.................

W dNU..cceieeniinincnnnnnnnnns od godziny.......... do godziny................

1. Czas wolny prosze udzieli¢ w biezacym okresie rozliczeniowym.
2. Czas wolny prosze udzieli¢ w dalszych okresach rozliczeniowych
w dniach........ / dni oznacze w okresie p6zniejszym.

(podpis pracownika)

1. Akceptuje / nie akceptuje

2. Akceptuje/ nie akceptuje — przed udzieleniem akceptacji sprawdzic¢
czy pracownik ma w danej chwili urlop wypoczynkowy do
wykorzystania

( podpis pracodawcy)



USTALENIE STRON CO DO WYKORZYSTANIA JAKO WOLNEGO INNEGO
DNIA ZA PRACE W TZW.WOLNA SOBOTE

Ustala sie, ze Pan /Pani..........c..cooieiiiiiae. wykonywatl prace w dniu
dodatkowo wolnym od pracy przypadajacym w dniU..........cccevevennineinennen..
W czasie okresu rozliczeniowego trwajacego do dnia..........coceeviiiiiiininnnn.n.

W zwiazku z powyzszym Pracownik i Pracodawca ustalaja , Ze dniem wolnym

( Pracodawca)



WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO
ZA PRACE W NIEDZIELE

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

(data i podpis pracownika)



WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE
W NIEDZIELE (W DALSZYM OKRESIE ROZLICZENIOWYM)

Wnioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele w dniu................
w dalszym okresie rozliczeniowym. Date podam w okresie pozniejszym do
akceptacji pracodawcy.

(data i podpis pracownika)



POLECENIE WYKORZYSTANIA DNIA WOLNEGO ZA PRACE
W NIEDZIELE

( podpis pracodawcy)

Otrzymalem ............coooviiiiiiiini. data i podpis pracownika

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE
W SWIETO

Wnioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w Swieto w
dniu........ooeiiiienn. w dalszym okresie rozliczeniowym . Date podam w
okresie pozniejszym do akceptacji pracodawcy.

Oswiadczam, iz jestem Swiadomy/a, ze powyzsze powoduje, Ze nie otrzymam
dodatku za prace w swieto.

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

(podpis pracownika)



Marciszow, dnia.....................

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Za prace w tym dniu otrzyma Pan /i/ dzien wolny lub wynagrodzenie
Zgodne z umowa i przepisami Kodeksu pracy.

Godzina Godzina Razem godzin
Dzien rozpoczecia zakonczenia

( podpis pracodawcy)




