
 
REGULAMIN  PRACY 

URZÆDU GMINY MARCISZÓW  
 
 

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 samorz¹dowych  (DZ.U. Nr 223, poz. 1458) 
ustala siê co nastêpuje:  
 
Rozdziaù I  
POSTANOWIENIA WSTÆPNE  
 
§ 1  
1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacjê i porz¹dek pracy 
w Urzêdzie Gminy Marciszów oraz okre�la prawa i obowi¹zki pracodawcy 
i pracowników.  
2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okre�la w szczególno�ci:  
1) obowi¹zki Pracodawcy,  
2) obowi¹zki pracowników,  
3) wymiar, system, rozkùad i przyjêty okres rozliczeniowy czasu pracy,  
4) sposób usprawiedliwiania spóênieñ i nieobecno�ci w pracy oraz udzielania  
    zwolnieñ z pracy,  
5) urlopy i zwolnienia od pracy 
6) obowi¹zki dotycz¹ce i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo¿arowej, w tym tak¿e  
    sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym,  
7) nagrody i wyró¿nienia,  
8) kary za naruszenie porz¹dku, przepisów i dyscypliny pracy.  
3. Ilekroã w Regulaminie jest mowa o:  
- zakùadzie pracy, nale¿y przez to rozumieã Urz¹d Gminy .  
- pracodawcy, nale¿y przez to rozumieã Wójta Gminy Marciszów wykonuj¹cego  
uprawnienia kierownika zakùadu pracy.  
 
§ 2  
Regulamin obowi¹zuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzêdzie bez 
wzglêdu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz bez wzglêdu na 
okres na jaki nawi¹zano z pracownikiem stosunek pracy.  
 
§ 3  
Ka¿dy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu siê 
z Regulaminem, o�wiadczenie o zapoznaniu siê z tre�ci¹ Regulaminu, zaopatrzone  
w podpis pracownika i datê, zostaje doù¹czone do akt osobowych.  
 
 
Rozdziaù II  
OBOWI¥ZKI PRACODAWCY  
 
§ 4  
Pracodawca jest obowi¹zany w szczególno�ci:  
1) szanowaã godno�ã i inne dobra osobiste pracownika,  
2) przeciwdziaùaã dyskryminacji w zatrudnieniu, stosowaã obiektywne i 
   sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników pracy,  
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3) zaznajomiã pracownika podejmuj¹cego pracê z zakresem jego obowi¹zków,      
    uprawnieñ na danym stanowisku oraz zale¿no�ci¹ sùu¿bow¹,  
4) organizowaã pracê w sposób zapewniaj¹cy peùne wykorzystanie czasu pracy  
    i osi¹ganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnieñ i kwalifikacji,       
    wysokiej wydajno�ci i nale¿ytej jako�ci pracy,  
5) zapewniã bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadziã systematyczne  
    szkolenie pracowników w zakresie bhp,  
6) terminowo i prawidùowo wypùacaã wynagrodzenie,  
7) uùatwiaã pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,  
8) zaspokajaã w miarê posiadanych �rodków socjalne potrzeby pracowników,  
9) wpùywaã na ksztaùtowanie w zakùadzie pracy zasad wspóù¿ycia spoùecznego,  
10) prowadziã dokumentacjê w sprawach zwi¹zanych ze stosunkiem pracy oraz akta  
      osobowe pracowników,  
11) organizowaã wymagane badania lekarskie pracowników,  
12) przeciwdziaùaã mobbingowi,  
13) zapewniã równe traktowanie pracowników w zatrudnieniu.  
 
 
Rozdziaù III  
OBOWI¥ZKI PRACOWNIKÓW  
 
§ 5  
1. Pracownik samorz¹dowy jest obowi¹zany wykonywaã pracê sumiennie i starannie   
    z uwzglêdnieniem interesu pañstwa, gminy oraz indywidualnych interesów  
    obywateli.  
2. Do podstawowych obowi¹zków pracownika samorz¹dowego nale¿y:  
1) przestrzeganie prawa,  
2) rzetelne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadañ, zgodnie z otrzymanym  
    zakresem czynno�ci,  
3) sumienne i staranne wypeùnianie poleceñ przeùo¿onych,  
4) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych,  
5) przestrzeganie obowi¹zuj¹cego w zakùadzie pracy Regulaminu pracy i ustalonego  
    porz¹dku oraz czasu pracy,  
6) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeñstwa i higieny pracy a tak¿e  
    przepisów przeciwpo¿arowych,  
7) przestrzeganie zasad wspóù¿ycia spoùecznego,  
8) zachowanie uprzejmo�ci i ¿yczliwo�ci w kontaktach ze zwierzchnikami,  
    podwùadnymi, wspóùpracownikami oraz w kontaktach z klientami,  
9) zachowanie siê z godno�ci¹ w miejscu pracy i poza nim,  
10) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie  
      w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogùoby naraziã pracodawcê  
      na szkodê. , 
11) staùe podnoszenie umiejêtno�ci i kwalifikacji zawodowych 
 
§ 6  
Przyjêcie do wiadomo�ci obowi¹zku przestrzegania tajemnicy okre�lonej  
w obowi¹zuj¹cych ustawach pracownik potwierdza wùasnorêcznym podpisem na 
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.  
 
§ 7  
1. Pracownik samorz¹dowy obowi¹zany jest do wykonywania pracy, odpowiadaj¹cej  
    posiadanym przez niego kwalifikacjom zawodowym, a wynikaj¹cej z otrzymanego  
    zakresu czynno�ci.  



 
2. Je�li wymagaj¹ tego potrzeby pracodawcy, pracownik jest zobowi¹zany do  
    wykonywania tak¿e zleconych mu prac innych ni¿ okre�lone w zakresie czynno�ci  
    w Urzêdzie lub w innym miejscu pracy i na warunkach okre�lonych odrêbnymi  
    przepisami.  
3. W razie konieczno�ci pracodawca mo¿e zobowi¹zaã pracownika do wykonywania  
    pracy w godzinach nadliczbowych i peùnienia dy¿urów.  
 
§ 8  
W zwi¹zku z wyga�niêciem lub rozwi¹zaniem stosunku pracy pracownik jest 
zobowi¹zany:  
1) zwróciã pracodawcy pobrane materiaùy oraz rozliczyã mienie, za które ponosi  
    osobist¹ odpowiedzialno�ã,  
2) rozliczyã siê z pracodawc¹ z pobranych zaliczek i po¿yczek,  
3) dopeùniã wszelkich formalno�ci zwi¹zanych ze zwolnieniem ( w tym przedùo¿yã  
    dokumenty; dowód osobisty i legitymacjê ubezpieczeniow¹ w celu dokonania  
    adnotacji o ustaniu stosunku pracy).  
 
§ 9  
Za ciê¿kie naruszenia przez pracownika podstawowych obowi¹zków pracowniczych 
uwa¿ane jest:  
1) zùe i niedbaùe wykonywanie pracy,  
2) wykonywanie, bez zezwolenia przeùo¿onych, zadañ nie zwi¹zanych z zadaniami  
    realizowanymi przez Urz¹d,  
3) nieusprawiedliwiona nieobecno�ã w pracy lub jej opuszczanie bez  
    usprawiedliwienia,  
4) stawianie siê do pracy w stanie nietrzeêwo�ci lub spo¿ywanie alkoholu w czasie  
    pracy lub po pracy na terenie zakùadu pracy,  
5) niewykonywanie lub niewùa�ciwe wykonywanie poleceñ przeùo¿onych,  
6) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpo¿arowych,  
7) zakùócanie porz¹dku i spokoju w miejscu pracy,  
8) niewùa�ciwy stosunek do przeùo¿onych, wspóùpracowników i klientów,  
9) nieprzestrzeganie tajemnicy pañstwowej i sùu¿bowej.  
 
 
Rozdziaù IV  
WYMIAR, SYSTEM I ROZK£AD CZASU PRACY  
 
Ilekroã  w przepisach regulaminu jest mowa o: 

1. czasie pracy � nale¿y przez to rozumieã dùugo�ã czasu, liczbê jego jednostek, 
w ramach których pracownik ma pozostawaã do dyspozycji pracodawcy, 

2. normie czasu pracy , nale¿y przez to rozumieã ilo�ã jednostek czasu pracy w 
ujêciu dobowym i tygodniowym, 

3. systemie czasu pracy , nale¿y przez to rozumieã ogólne zasady wykorzystania 
czasu pracy pracownika przez pracodawcê okre�lone w kodeksie pracy, 

4. rozkùadzie czasu pracy , nale¿y przez to rozumieã sposób realizacji norm 
czasu pracy w przyjêtym systemie czasu pracy, 

5. normie dobowej, nale¿y przez to rozumieã liczbê godzin przypadaj¹c¹ do 
przepracowania przez pracownika w ci¹gu dnia w przyjêtym systemie czasu 
pracy, 

6. normie tygodniowej , nale¿y przez to rozumieã przeciêtnie 40 godzin do 
przepracowania w tygodniu w przyjêtym systemie rozliczeniowym, 



7. okresie rozliczeniowym , nale¿y przez to rozumieã wyù¹cznie przyjêty przez 
pracodawcê kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy 
pracownika, 

8. pracy zmianowej  - wykonywanie pracy wedùug ustalonego rozkùadu czasu 
pracy przewiduj¹cego zmianê pory wykonywania pracy przez poszczególnych 
pracowników po upùywie okre�lonej liczby godzin , dni lub tygodni, 

9. dobie � nale¿y przez to rozumieã 24 kolejne godziny, poczynaj¹c od godziny , 
w której pracownik rozpoczyna pracê zgodnie z obowi¹zuj¹cym go rozkùadem 
czasu pracy , przy czym definicja ta przyjêta zostaje do stwierdzenia czy 
zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego, 

10. tygodniu � nale¿y przez to rozumieã 7 kolejnych dni kalendarzowych, 
poczynaj¹c od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego. 

 
§ 10 

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje siê do pracowników zatrudnionych na 
stanowiskach, na których nawi¹zanie stosunku pracy nastêpuje na 
podstawie wyboru i powoùania oraz osób zarz¹dzaj¹cych zakùadem pracy. 

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje siê do pracowników zatrudnionych 
na stanowiskach urzêdniczych, z zastrze¿eniem ust. 3. 

3. Równowa¿ny system czasu pracy stosuje siê do pracowników USC w 
okresach rozliczeniowych obejmuj¹cych konieczna pracê w soboty albo 
niedziele. 

4. Podstawowy system czasu pracy stosuje siê do pracowników zatrudnionych 
na stanowiskach pomocniczych i obsùugi, a system równowa¿ny do 
pracowników wykonuj¹cych pracê dla USC na warunkach okre�lonych  

     w ust. 3. 
5. Osoby zatrudnione na stanowiskach doradców i asystentów s¹ zatrudnione w 

systemie czasu pracy wùa�ciwym dla osób , dla których zostaùy zatrudnione 
na stanowisko doradcy lub asystenta. 

  
§ 11 
Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieniã stosowany dotychczas system czasu 
pracy  lub dùugo�ã okresu rozliczeniowego w ten sposób, ¿e nie póêniej ni¿ na  trzy 
tygodnie przed koñcem bie¿¹cego okresu rozliczeniowego wydaje zarz¹dzenie o 
zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub 
dùugo�ci okresu rozliczeniowego, okre�laj¹c rodzaj systemu czasu pracy , dùugo�ã 
okresu rozliczeniowego oraz pracowników objêtych zmian¹. Zarz¹dzenie nie mo¿e 
obowi¹zywaã dùu¿ej ni¿ dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po których nastêpuje 
powrót do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dùugo�ci okresu 
rozliczeniowego. 
 
§ 12 
Dùugo�ã okresu rozliczeniowego wynosi: 

1. w podstawowym systemie czasu pracy � 4/3/2 miesi¹ce, 1 miesi¹c 
2. w równowa¿nym systemie czasu pracy � 1 miesi¹c 
3. w systemie zadaniowego czasu pracy � 1 miesi¹c 
4. w systemie pracy weekendowej � 1 miesi¹c 
5. w systemie skróconego czasu pracy � 1 miesi¹c 

 
§ 13 

1. W podstawowym systemie czasu pracy ustala siê ramowe godziny 
rozpoczynania i koñczenia zmian: 
a) I zmiana - rozpoczêcie  6°° - 8°°, zakoñczenie 14°°-16°° 
b) II zmiana � rozpoczêcie  14°°- 16°°, zakoñczenie 22°°- 24°° 



c) III zmiana � rozpoczêcie  22°° - 24°°, zakoñczenie 6°° - 8°° 
 
§ 14 
1. Pracownicy urzêdu wykonuj¹ pracê od poniedziaùku do pi¹tku , z tym  
    ustaleniem, ¿e praca w systemie równowa¿nym wykonywana jest  
    w nastêpuj¹cym rozkùadzie czasu pracy: 

 codziennie pomiêdzy poniedziaùkiem a pi¹tkiem od godz. 7³° do 15³° 
    przy czym indywidualny rozkùad czasu pracy (harmonogram) podawany jest do  
    wiadomo�ci na 7 dni przed rozpoczêciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie    
    krótszy ni¿ dwa tygodnie. 
2. Z uwagi na  u¿yteczno�ã spoùeczn¹ wykonywanej pracy pracownik mo¿e  zostaã   
    zobowi¹zany do wykonywania pracy w niedzielê albo �wiêta . W takim przypadku  
    indywidualny rozkùad czasu pracy podawany jest do wiadomo�ci na tydzieñ przed  
    konieczn¹ prac¹ w niedzielê albo �wiêta  i obejmuje tydzieñ, w którym ta  
    niedziela albo �wiêto wystêpuje. 
3. Pracodawca mo¿e w uzasadnionych przypadkach dokonaã niezbêdnych  
    odstêpstw od rozkùadu czasu pracy wobec poszczególnych pracowników. 
 
§ 15 

1. Pracodawca ustala wymiar i rozkùad czasu pracy mùodocianego 
zatrudnionego przy lekkiej pracy , uwzglêdniaj¹c tygodniow¹ liczbê godzin 
nauki wynikaj¹c¹ z programu nauczani , a tak¿e z rozkùadu zajêã szkolnych 
mùodocianego. 

2. Tygodniowy wymiar czasu pracy mùodocianego w okresie odbywania zajêã 
szkolnych nie mo¿e przekraczaã 12 godzin. W dniu uczestniczenia w 
zajêciach  szkolnych wymiar czasu pracy mùodocianego nie mo¿e przekraczaã 
2 godzin. 

3. Wymiar czasu pracy mùodocianego w okresie ferii szkolnych nie mo¿e 
przekraczaã 7 godzin na dobê i 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu 
pracy mùodocianego w wieku do 16 lat nie mo¿e jednak przekraczaã 6 godzin. 

4. Czas pracy mùodocianego w wieku do 16 lat nie mo¿e przekraczaã 6 godzin 
na dobê. 

5. Czas pracy mùodocianego w wieku powy¿ej 16 lat nie mo¿e przekroczyã 8 
godzin na dobê. 

6. Do czasu pracy mùodocianego wlicza siê czcza nauki w wymiarze 
wynikaj¹cym z obowi¹zkowego programu zajêã szkolnych bez wzglêdu na to 
czy odbywa siê ona w godzinach pracy. 

7. Je¿eli dobowy wymiar czasu pracy mùodocianego jest dùu¿szy ni¿ 4,5 godziny 
przysùuguje mu przerwa w pracy trwaj¹ca nieprzerwanie 30 minut wliczana 
jest do czasu pracy. 

8. Mùodocianego nie wolno zatrudniaã w godzinach nadliczbowych ani w porze 
nocnej. 

9. Pora nocna mùodocianego przypada pomiêdzy godzinami 22°°- 6°°. W 
przypadkach okre�lonych w art. 191 § 5 kodeksu pracy pora nocna przypada 
pomiêdzy godzinami  20°°- 6°°. 

10. Przerwa w pracy mùodocianego obejmuj¹ca porê nocn¹ powinna trwaã 
nieprzerwanie nie mniej ni¿ 14 godzin. 

11. Mùodocianemu przysùuguje w ka¿dym tygodniu prawo do co najmniej 48 
godzin nieprzerwanego odpoczynku , który powinien obejmowaã niedzielê. 

 
§ 16 

1. Pracownikom przysùuguje 15 minutowa przerwa  wliczana do czasu pracy. 
Czas przerwy dla ka¿dej zmiany ustala kierownik komórki organizacyjnej.  

 



 
2. W ramach realizacji , w obowi¹zuj¹cym okresie rozliczeniowym, wy¿szej ni¿  
     8 godzin, dobowej normy czasu pracy , po upùywie ósmej godziny pracy i nie    
     póêniej ni¿ do upùywu dziewi¹tej godziny pracy przysùuguje pracownikowi  
     10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. 
3. Dopuszcza siê wprowadzenie jednej przerwy nie wliczanej do czasu pracy w 

wymiarze do 60 minut przeznaczonej do  spo¿ycia posiùku lub zaùatwienie 
spraw osobistych. O wprowadzeniu przerwy do rozkùadu czasu pracy 
informuje siê pracownika  jednocze�nie z okre�leniem nastêpnego okresu 
rozliczeniowego uwzglêdniaj¹c w miarê mo¿liwo�ci wnioski pracownika 
odno�nie stosowania tej przerwy. 

 
§ 17 
Pora nocna obejmuje czas pomiêdzy godzin¹ 22°° - 6°°. Praca w tych godzinach 
wynagradzana jest zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa. 
Za pracê w porze nocnej pracownicy otrzymuj¹ dodatkowe wynagrodzenie zgodnie  z 
powszechnie obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa. 
 
§ 18 
Niedziele i �wiêta okre�lone odrêbnymi przepisami s¹ dniami wolnym od pracy. Za 
pracê w niedzielê i �wiêto uwa¿a siê pracê  wykonywan¹ pomiêdzy godzin¹ 6°°  
w tym dniu a godzin¹ 6°° dnia nastêpnego. Niedziele i �wiêta  przypadaj¹ce  
w obowi¹zuj¹cym okresie rozliczeniowym obni¿aj¹ odpowiednio wymiar czasu pracy 
pracownika. 
 
§ 19 
Ka¿dy pracownik ma obowi¹zek stawiã siê na stanowisku pracy w takim czasie , by 
w godzinie pocz¹tkowej wynikaj¹cej z ustalonego dla niego harmonogramu byù 
gotów  niezwùocznie podj¹ã pracê. 
 
§ 20 

1. Nieobecno�ã pracownika nie mo¿e powodowaã zakùóceñ w procesie pracy. Za 
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przeùo¿ony pracownika 
nieobecnego, który udzieliù zwolnienia lub bezpo�redni przeùo¿ony. 

2. Wszelkie dowody nieobecno�ci , wyja�nienia , podania wnioski i pisma 
dotycz¹ce spraw kadrowych przeùo¿eni niezwùocznie przekazuj¹ osobie 
prowadz¹cej sprawy kadrowe. 

 
§ 21 
Dopuszcza siê w ci¹gu 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 samorz¹dowych. 

2. Praca w �wiêto, niedzielê nie bêd¹ce dniami pracy zgodnie z harmonogramem  
oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami 
kodeksu pracy. 

3. Wzór dokumentów zwi¹zanych z rozliczeniami pracy poza harmonogramem 
okre�la zaù¹cznik nr 1 

 
 
 
 
 



Rozdziaù V 
URLOPY  I  ZWOLNIENIA  OD  PRACY 
 
§ 23 
Urlopy wypoczynkowe udzielane s¹ zgodnie z planem urlopów lub ustala jego termin 
po porozumieniu siê z pracownikiem, z uwzglêdnieniem jego wniosków i sùusznych 
interesów pracodawcy. 
 
§ 24 

1. Pracownik mo¿e rozpocz¹ã urlop wyù¹cznie po uzyskaniu pisemnej zgody 
pracodawcy na wniosku urlopowym. Wzór wniosku urlopowego okre�la 
zaù¹cznik nr 2. 

2. Przesuniêcie terminu urlopu poza termin wynikaj¹cy z ustaleñ mo¿e nast¹piã 
na wniosek pracownika umotywowany wa¿nymi przyczynami. 

3. Przesuniêcie terminu urlopu jest tak¿e dopuszczalne z powodu szczególnych 
potrzeb pracodawcy , je¿eli nieobecno�ã pracownika spowodowaùaby powa¿ne 
zakùócenia toku pracy. 

4. Je¿eli pracownik nie mo¿e rozpocz¹ã urlopu z przyczyn usprawiedliwiaj¹cych 
nieobecno�ã w pracy , a w szczególno�ci z powodu: 

a) czasowej niezdolno�ci do pracy wskutek choroby, 
b) odosobnienia w zwi¹zku z chorob¹ zakaên¹, 
c) powoùania na ãwiczenia  wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na 

czas do 3 miesiêcy, 
d) urlopu macierzyñskiego  

           pracodawca przesuwa urlop na termin póêniejszy 
5. Czê�ã urlopu nie wykorzystan¹ z powodu: 

a) czasowej niezdolno�ci do pracy wskutek choroby, 
b) odosobnienia w zwi¹zku z chorob¹ zakaên¹  
c) odbywania ãwiczeñ wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez 

czas do 3 miesiêcy, 
d) urlopu macierzyñskiego 

           pracodawca udziela w terminie póêniejszym. 
6. Pracodawca jest obowi¹zany udzieliã na ¿¹danie pracownika w terminie przez 

niego wskazanym nie wiêcej ni¿ 4 dni urlopu w ka¿dym roku kalendarzowym. 
 
§ 25 

1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela siê najpóêniej do 
koñca pierwszego kwartaùu nastêpnego roku, a pracownik obowi¹zany jest 
ten urlop wykorzystaã. 

2. W razie niewykorzystania przysùuguj¹cego urlopu w caùo�ci lub w czê�ci z 
powodu rozwi¹zania lub wyga�niêcia stosunku pracy przysùuguje ekwiwalent 
pieniê¿ny. 

 
§ 26 
Za czas urlopu pracownikowi przysùuguje wynagrodzenie , jakie by otrzymaù  gdyby 
w tym czasie pracowaù. Zmienne skùadniki wynagrodzenia mog¹ byã obliczane na 
podstawie przeciêtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiêcy poprzedzaj¹cych miesi¹c 
rozpoczêcia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysoko�ci wynagrodzenia 
okres ten mo¿e byã  przedùu¿ony do 12 miesiêcy. 
 
 
 
 



§ 27 
Urlop bezpùatny mo¿e byã udzielony pracownikowi na jego umotywowan¹ pro�bê , 
je¿eli nie spowoduje to zakùóceñ w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu 
podejmuje Wójt Gminy w oparciu o zgodê bezpo�redniego przeùo¿onego pracownika. 
Przy udzielaniu urlopu bezpùatnego dùu¿szego ni¿ 3 miesi¹ce strony mog¹ 
przewidzieã odwoùanie pracownika z urlopu z wa¿nych przyczyn. 
 
§ 28 
Pracodawca jest obowi¹zany udzieliã na ¿¹danie pracownika i w terminie przez 
niego wskazanym nie wiêcej ni¿ czterech kalendarzowych dni urlopu w ka¿dym 
roku kalendarzowym. Ý¹danie nale¿y zgùosiã najpóêniej w dniu rozpoczêcia urlopu. 
£¹czny wymiar tego urlopu w ci¹gu roku kalendarzowego nie mo¿e przekroczyã 
czterech dni kalendarzowych niezale¿nie od ilo�ci pracodawców. 
 
§ 29 
Pracodawca zwalnia pracownika od pracy , o ile takie uprawnienie pracownika 
przewiduj¹ przepisy prawa. Pracownik w miarê mo¿liwo�ci powinien uprzedziã 
pracodawcê o konieczno�ci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzód przed 
planowan¹ nieobecno�ci¹ i wskazaã podstawê prawn¹ uprawnienia. 
 
§ 30 

1. Pracownik mo¿e byã zwolniony od pracy na czas niezbêdny do zaùatwienia 
wa¿nych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagaj¹ zaùatwienia w 
godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca je¿eli zachodzi taka 
potrzeba. 

2. Za czas zwolnienia od pracy , o którym mowa w ust. 1 przysùuguje 
pracownikowi wynagrodzenie, je¿eli odpracowaù czas zwolnienia. Taka praca 
nie jest prac¹ w godzinach nadliczbowych. 

 
 
Rozdziaù V  
PORZ¥DEK I ORGANIZACJA PRACY  
 
§ 31  
1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza wùasnorêcznym podpisem na li�cie    
    obecno�ci.  
2. Lista obecno�ci wykùadana jest w sekretariacie, a prawidùowo�ã jej wypeùniania  
    kontroluje Sekretarz Gminy.  
3. Podpisywanie listy obecno�ci za innych pracowników, jak te¿ faùszowanie listy  
    w inny sposób stanowi ciê¿kie naruszenie obowi¹zków pracowniczych,    
    uzasadniaj¹ce zastosowanie sankcji, z rozwi¹zaniem umowy o pracê bez   
    wypowiedzenia z winy pracownika wù¹cznie.  
 
§ 32 
1. Przed rozpoczêciem pracy pracownicy pobieraj¹ z pomieszczenia GCI klucze do   
    pomieszczeñ biurowych.  
2. Po zakoñczeniu pracy pracownik opuszczaj¹cy pomieszczenie jako ostatni  
    obowi¹zany jest: 

 sprawdziã i zabezpieczyã wszelkie urz¹dzenia elektroniczne i 
elektryczne, 

 zabezpieczyã swoje stanowisko pracy, 
 zamkn¹ã wszystkie drzwi, okna, krany wodne itp..  

 



 
§ 33 
Pracownik jest zobowi¹zany do utrzymania na stanowiskach pracy porz¹dku  
i czysto�ci.  
 
§  34 
1. Wydawanie pracownikom materiaùów koniecznych do wykonywania pracy jest  
    ewidencjonowane.  
2. Pracownicy s¹ zobowi¹zani rozliczyã siê z pobranych materiaùów.  
3. Pracownicy s¹ odpowiedzialni za nale¿yte przechowywanie materiaùów oraz ich  
    zabezpieczenia przed kradzie¿¹, zniszczeniem czy uszkodzeniem.  
4. Wynoszenie materiaùów poza teren Urzêdu bez pisemnego zezwolenia  
    przeùo¿onego, jak te¿ u¿ywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.  
 
§ 35  
1. Na terenie Urzêdu poza normalnymi godzinami pracy mog¹ przebywaã:  
    - kierownicy Urzêdu,  
    - pracownicy peùni¹cy dy¿ur, wykonuj¹cy pracê poza normalnymi godzinami   
      pracy  lub w dni wolne od pracy, wykonuj¹cy j¹ na polecenie kierownictwa  
      Urzêdu lub za ich zgod¹,  
    - pracownicy obsùugi.  
2. Pracownicy przebywaj¹cy na terenie Urzêdu poza normalnymi godzinami pracy s¹  
   obowi¹zani odnotowaã ten fakt w ksi¹¿ce ewidencyjnej nadgodzin.  
3. Pracownicy wykonuj¹cy pracê poza normalnymi godzinami pracy lub w dni wolne  
    od pracy za zgod¹ kierownictwa zobowi¹zani s¹ otrzymaã pisemna akceptacjê    
    w ksi¹¿ce ewidencyjnej nadgodzin.  
 
§ 36 
1. Urz¹dzanie przez pracowników jakichkolwiek spotkañ towarzyskich  
     i okoliczno�ciowych na terenie zakùadu pracy jest zabronione.  
2. Postanowienie ust. 1 nie ma zastosowania do organizowanych przez Urz¹d Stanu  
    Cywilnego uroczysto�ci zawarcia zwi¹zku maù¿eñskiego, jubileuszy po¿ycia  
    maù¿eñskiego oraz innych form obrzêdowo�ci �wieckiej.  
 
 
Rozdziaù VI  
SPOSÓB USPRAWIEDLIWIANIA SPÓ�NIEÑ I NIEOBECNOÚCI W PRACY 
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY  
 
§ 37  
1. Pracownik powinien uprzedziã pracodawcê o przyczynie i przewidywanym okresie  
    nieobecno�ci w pracy, je¿eli przyczyna tej nieobecno�ci jest z góry wiadoma lub 
    mo¿liwa do przewidzenia, przekazuj¹c odpowiednie informacje przeùo¿onemu.  
2. W razie niestawienia siê do pracy z powodów nie daj¹cych siê przewidzieã,  
    pracownik jest zobowi¹zany niezwùocznie zawiadomiã przeùo¿onego o przyczynie  
    swej nieobecno�ci i przewidywanym czasie jej trwania, nie póêniej ni¿ w drugim  
    dniu nieobecno�ci.  
3. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobi�cie lub przez  
    inn¹ osobê, telefonicznie lub za po�rednictwem innego �rodka ù¹czno�ci albo  
    drog¹ pocztow¹, przy czym za datê zawiadomienia uwa¿a siê wtedy datê stempla    
    pocztowego.  
 



 
4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 mo¿e byã usprawiedliwione  
    jedynie szczególnymi okoliczno�ciami.  
 
§ 38  
1. Pracownik jest obowi¹zany usprawiedliwiã nieobecno�ã lub spóênienie siê do  
   pracy, przedstawiaj¹c przeùo¿onemu dowody usprawiedliwiaj¹ce nieobecno�ã lub  
   spóênienie.  
2. Dowody usprawiedliwiaj¹ce spóênienie siê do pracy pracownik przedstawia  
    natychmiast, za� dowody usprawiedliwiaj¹ce nieobecno�ã w pracy najpóêniej  
    drugiego dnia tej nieobecno�ci.  
3. Decyzje w sprawie uznania nieobecno�ci w pracy lub spóênieñ do pracy za  
    usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje osoba zarz¹dzaj¹ca  
    zakùadem pracy.  
 
§ 39  
1. Zaùatwianie przez pracowników spraw osobistych czy rodzinnych powinno  
    odbywaã siê w czasie wolnym od pracy.  
2. Zaùatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzi pracy jest dopuszczalne  
    wyù¹cznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.  
3. Zwolnieñ od pracy udzielaj¹:  
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych � osoba  
    zarz¹dzaj¹ca zakùadem pracy,  
2) pozostaùym pracownikom � bezpo�redni przeùo¿eni.  
 
§ 40 
1. Pracownicy mog¹ opuszczaã teren zakùadu w czasie godzin pracy wyù¹cznie na  
    polecenie lub za zgod¹ przeùo¿onych, po dokonaniu wpisu do ksi¹¿ki wyj�ã.  
2. Ksi¹¿ki wyj�ã w sprawach sùu¿bowych i pozasùu¿bowych prowadzi sekretariat. Za  
    ich kontrolê odpowiada Sekretarz Gminy.  
3. Wyj�cia w czasie godzin pracy w sprawach sùu¿bowych musz¹ mieã wyraêny cel,  
    który podaje siê w ksi¹¿ce wyj�ã.  
4. Powrót do pracy odnotowuje siê w ksi¹¿ce bezzwùocznie. Nie wpisanie godziny  
    powrotu jest traktowane jako pobyt pracownika poza miejscem pracy do koñca  
    dnia roboczego.  
 
§ 41  
Prawidùowo�ã wykorzystania zwolnieñ od pracy uzasadnionych stwierdzon¹ przez 
wùa�ciwego lekarza niezdolno�ci¹ do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach 
okre�lonych w odrêbnych przepisach.  
 
§ 42 
Pracownikowi samorz¹dowemu na jego pisemny wniosek, mo¿e byã udzielony urlop 
bezpùatny.  
 
§ 43  
Na zasadach okre�lonych przepisami szczególnymi udziela siê urlopu bezpùatnego 
pracownikowi w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop 
wychowawczy).  
 
§ 44  
Pracownikowi przysùuguje � z zachowaniem prawa do wynagrodzenia � zwolnienie 
od pracy w wymiarze i przypadkach okre�lonych odrêbnymi przepisami.  
 



Rozdziaù VII  
ZAKAZ DYSKRYMINACJI  
 
§ 45 
Pracodawca jest obowi¹zany przeciwdziaùaã dyskryminacji, bezpo�redniej lub 
po�redniej, w zatrudnieniu w szczególno�ci ze wzglêdu na pùeã, wiek, 
niepeùnosprawno�ã, rasê, religiê, narodowo�ã, przekonania polityczne, 
przynale¿no�ã zwi¹zkow¹, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjê seksualn¹, a 
tak¿e ze wzglêdu na zatrudnienie na czas okre�lony lub nie okre�lony albo w 
peùnym lub w niepeùnym wymiarze czasu pracy.  
 
 
Rozdziaù X  
RÓWNE TRAKTOWANIE  W  ZATRUDNIENIU  
 
§ 46  
1. Pracownicy powinni byã równo traktowani w zakresie nawi¹zywania i rozwi¹zania  
    stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostêpu do 
    szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególno�ci bez  
    wzglêdu na pùeã, wiek, niepeùnosprawno�ã, rasê, religiê, narodowo�ã, 
    przekonania polityczne, przynale¿no�ã zwi¹zkow¹, pochodzenie etniczne,  
    wyznanie, orientacjê seksualn¹, a tak¿e bez wzglêdu na zatrudnienie na czas     
    okre�lony lub nie okre�lony albo w peùnym lub w niepeùnym wymiarze czasu  
    pracy.  
2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek  
    sposób, bezpo�rednio lub po�rednio, z przyczyn okre�lonych w ust. 1.  
3. Dyskryminowanie bezpo�rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku  
    przyczyn okre�lonych w ust. 1 byù, lub mógù byã traktowany w porównywalnej 
    sytuacji mniej korzystnie ni¿ inni pracownicy.  
4. Dyskryminowanie po�rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego  
    postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjêtego dziaùania wystêpuj¹ 
   dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzy�ã wszystkich lub  
   znacznej liczby pracowników nale¿¹cych do grupy wyró¿nionej ze wzglêdu na  
   jedn¹ lub kilka przyczyn okre�lonych w ust. 1, je¿eli dysproporcje te nie mog¹  
   byã uzasadnione obiektywnymi powodami.  
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest tak¿e:  
    1) dziaùanie polegaj¹ce na zachêcaniu innej osoby do naruszania zasady równego  
        traktowania w zatrudnieniu,  
    2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godno�ci albo  
       poni¿enie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).  
6. Dyskryminowaniem ze wzglêdu na pùeã jest tak¿e ka¿de nieakceptowane  
    zachowanie o charakterze seksualnym lub odnosz¹ce siê do pùci pracownika,  
    którego celem lub skutkiem jest naruszenie godno�ci lub poni¿enie albo  
    upokorzenie pracownika; na zachowanie to mog¹ siê skùadaã fizyczne, werbalne l 
    lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).  
7. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrze¿eniem  
   ust. 2-4, uwa¿a siê ró¿nicowanie przez pracodawcê sytuacji pracownika  
   z  jednej lub kilku przyczyn okre�lonych w ust.1, którego skutkiem jest  
   w szczególno�ci:  
   1) odmowa nawi¹zania lub rozwi¹zanie stosunku pracy,  
 
 



 
   2) niekorzystne uksztaùtowanie wynagrodzenia za pracê lub innych warunków  
       zatrudnienia albo pominiêcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych   
       �wiadczeñ zwi¹zanych z prac¹,  
   3) pominiêcie przy typowaniu do udziaùu w szkoleniach podnosz¹cych kwalifikacje  
       zawodowe - chyba ¿e pracodawca udowodni, ¿e kierowaù siê obiektywnymi  
       powodami.  
8. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaj¹ dziaùania  
    polegaj¹ce na:  
    1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre�lonych w ust. 1,    
        je¿eli jest to uzasadnione ze wzglêdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonania    
        lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,  
    2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru  
       czasu pracy, je¿eli jest to uzasadnione przyczynami niedotycz¹cymi   
       pracowników,  
   3) stosowaniu �rodków, które ró¿nicuj¹ sytuacjê prawn¹ pracownika ze wzglêdu    
       na ochronê rodzicielstwa, wiek lub niepeùnosprawno�ã pracownika,  
   4) ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad   
       wynagradzania i awansowania oraz dostêpu do szkolenia w celu podnoszenia  
      kwalifikacji zawodowych � z uwzglêdnieniem kryterium sta¿u pracy.  
9. Nie stanowi¹ naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu  
    dziaùania podejmowane przez okre�lony czas, zmierzaj¹ce do wyrównania  
     szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyró¿nionych z jednej  lub    
     kilku przyczyn okre�lonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzy�ã takich  
     pracowników faktycznych nierówno�ci, w zakresie  okre�lonym w tym przepisie.  
10. Ró¿nicowanie pracowników ze wzglêdu na religiê lub wyznanie nie stanowi  
     naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, je¿eli w zwi¹zku  
     z rodzajem i charakterem dziaùalno�ci prowadzonej w ramach ko�cioùów  
     i innych zwi¹zków wyznaniowych, a tak¿e organizacji, których cel dziaùania  
     pozostaje w bezpo�rednim zwi¹zku z religi¹ lub wyznaniem, religia lub  
     wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione  
     wymaganie zawodowe.  
11.Pracownicy maj¹ prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow¹  
     pracê lub za pracê o jednakowej warto�ci.  
12. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie skùadniki  
     wynagrodzenia, bez wzglêdu na ich nazwê i charakter, a tak¿e inne  
     �wiadczenia zwi¹zane z prac¹, przyznawane pracownikom w formie  
     pieniê¿nej lub w innej formie ni¿ pieniê¿na.  
13. Pracami o jednakowej warto�ci s¹ prace, których wykonywanie wymaga od  
     pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych  
     dokumentami przewidzianymi w odrêbnymi przepisami lub praktyk¹  
     i do�wiadczeniem zawodowym, a tak¿e porównywalnej odpowiedzialno�ci  
     i wysiùku.  
14. Osoba, wobec której pracodawca naruszyù zasadê równego traktowania  
     w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko�ci nie ni¿szej ni¿  
     minimalne wynagrodzenie za pracê, ustalone na podstawie odrêbnych  
     przepisów.  
15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieñ przysùuguj¹cych z tytuùu  
     naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie mo¿e stanowiã  
     przyczyny uzasadniaj¹cej wypowiedzenie przez pracodawcê stosunku pracy  
     lub jego rozwi¹zanie bez wypowiedzenia.  
 
 
 



Rozdziaù IX  
PRZECIWDZIA£ANIE MOBBINGOWI  
 
§ 47 
1. Pracodawca jest obowi¹zany przeciwdziaùaã mobbingowi.  
2. Mobbing oznacza dziaùania lub zachowania dotycz¹ce pracownika lub skierowane    
    przeciwko pracownikowi, polegaj¹ce na uporczywym i dùugotrwaùym nêkaniu lub   
    zastraszaniu pracownika, wywoùuj¹ce u niego zani¿on¹ ocenê przydatno�ci   
    zawodowej, powoduj¹ce lub maj¹ce na celu poni¿enie lub o�mieszenie   
    pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespoùu wspóùpracowników.  
3. Pracownik, u którego mobbing wywoùaù rozstrój zdrowia, mo¿e dochodziã od  
    pracodawcy odpowiedniej sumy tytuùem zado�ãuczynienia pieniê¿nego za  
    doznan¹ krzywdê.  
4. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwi¹zaù umowê o pracê, ma prawo  
    dochodziã od pracodawcy odszkodowania w wysoko�ci nie ni¿szej ni¿ minimalne  
    wynagrodzenie za pracê, na podstawie odrêbnych przepisów.  
5. O�wiadczenie pracownika o rozwi¹zaniu umowy o pracê powinno nast¹piã na  
    pi�mie z podaniem przyczyny, o której mowa w ust. 2, uzasadniaj¹cej rozwi¹zanie    
    umowy.  
 
 
Rozdziaù XII  
OBOWI¥ZKI DOTYCZ¥CE BEZPIECZEÑSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ 
OCHRONY PRZECIWPOÝAROWEJ  
 
§ 48  
Pracodawca i pracownicy zobowi¹zani s¹ do �cisùego przestrzegania przepisów i 
zasad bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpo¿arowej.  
 
§ 49  
Pracodawca jest obowi¹zany w szczególno�ci:  
1) zapoznaã pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeñstwa i higieny pracy  
    oraz przepisami o ochronie przeciwpo¿arowej,  
2) organizowaã pracê w sposób zapewniaj¹cy bezpieczne i higieniczne warunki  
    pracy,  
3) ustaliã okoliczno�ci i przyczyny wypadku przy pracy (wypadku uznanego za  
    wypadek przy pracy) oraz stosowaã odpowiednie �rodki profilaktyczne,  
4) prowadziã szkolenia pracowników w zakresie bhp,  
5) zapewniã pracownikom ochronê zdrowia,  
6) zapewniã nale¿yty stan budynków, pomieszczeñ, terenów i urz¹dzeñ z nimi  
    zwi¹zanych oraz maszyn i innych urz¹dzeñ technicznych,  
7) dostarczyã pracownikom �rodków ochrony indywidualnej oraz odzie¿y i obuwia  
    roboczego.  
 
§ 50  
1. Ka¿dy nowo przyjêty pracownik przechodzi przeszkolenie wstêpne, obejmuj¹ce  
    instrukta¿ ogólny, instrukta¿ stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz  
    przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpo¿arowej.  
2. Odbycie instrukta¿u ogólnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi�mie.  
3. Przyst¹pienie do pracy bez znajomo�ci przepisów i zasad bhp ogólnych oraz  
    dotycz¹cych zajmowanego stanowiska jest zabronione.  
4. Pracownicy podlegaj¹ szkoleniom okresowym bhp.  
 



 
§ 51 
1. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest jednym z podstawowych obowi¹zków    
    pracowników.  
2. Pracownicy s¹ w szczególno�ci obowi¹zani:  
1) poddawaã siê szkoleniu bhp,  
2) wykonywaã pracê zgodnie z przepisami i zasadami bhp,  
3) dbaã o nale¿yty stan urz¹dzeñ i sprzêtu oraz o porz¹dek i ùad w miejscu pracy,  
4) poddawaã siê badaniom i wskazaniom lekarskim.  
 
§ 52  
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaj¹ przepisom bhp i stwarzaj¹  
    bezpo�rednie zagro¿enie dla zdrowia lub ¿ycia pracownika, pracownik ma prawo  
    powstrzymaã siê od wykonania pracy, zawiadamiaj¹c o tym niezwùocznie  
    przeùo¿onego.  
2. Je¿eli powstrzymanie siê od wykonania pracy nie usuwa zagro¿enia o jakim  
    mowa w ust.1 pracownik ma prawo oddaliã siê z miejsca zagro¿enia,  
    zawiadamiaj¹c o tym niezwùocznie przeùo¿onego.  
3. W przypadkach okre�lonych w ust.1 i 2 pracownik zachowuje prawo do    
    wynagrodzenia.  
 
§ 53  
1. Pracodawca zapewnia pracownikom �rodki czysto�ci (tj. mydùo w pùynie,  
    suszarki do r¹k, itp.) oraz �rodki higieny osobistej � w dostatecznej ilo�ci �  
    w pomieszczeniach socjalnych i sanitarnych urzêdu.  
2. Kobiety w ci¹¿y lub opiekuj¹cej siê dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej  
    zgody delegowaã poza staùe miejsce pracy. 
3. Pracownica karmi¹ca dziecko piersi¹ ma prawo do dwóch póùgodzinnych przerw    
    w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmi¹ca wiêcej ni¿ 1 dziecko ma  
    prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut ka¿da. 
4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy ni¿ 4 godziny dziennie przerwy na  
    karmienie nie przysùuguj¹. Je¿eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin  
    dzienne, przysùuguje jej jedna przerwa na karmienie.  
5.Wykaz prac wzbronionych kobietom:  
1) rêczne podnoszenie i przenoszenie ciê¿arów o masie przekraczaj¹cej 12 kg przy  
    pracy staùej lub 20 kg przy pracy dorywczej  
2) wykaz prac wzbronionych kobietom w ci¹¿y i w okresie karmienia:  
a) rêczne podnoszenie i przenoszenie ciê¿arów o masie przekraczaj¹cej 3 kg przy  
    pracy staùej lub 5 kg przy pracy dorywczej,  
b) prace w pozycji wymuszonej,  
c) prace w pozycji stoj¹cej ù¹cznie ponad 3 godziny w 8- godzinnym dniu pracy,  
d) prace w �rodowisku, w którym wystêpuj¹ nagùe zmiany temperatury powietrza  
    przekraczaj¹cym 15°C,  
e) prace w �rodowisku, w którym poziom ekspozycji na haùas, odniesiony do 
   8-godzinnego dnia pracy nie przekracza 65dB,  
f) ka¿da praca w warunkach nara¿enia na drgania w ogólnym oddziaùywaniu na  
   organizm czùowieka,  
g) prace przy obsùudze monitorów ekranowych � powy¿ej 4 godzin na dobê.  
 
 
 
 
 



 
Rozdziaù XI  
ODPOWIEDZIALNOÚÃ PORZ¥DKOWA I DYSCYPLINARNA 
PRACOWNIKÓW SAMORZ¥DOWYCH  
 
§ 54  
Za naruszenie obowi¹zków pracownicy samorz¹dowi ponosz¹ odpowiedzialno�ã 
porz¹dkow¹ lub dyscyplinarn¹.  
 
§ 55 
1. Pracowników obowi¹zuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych    
    sùu¿bowych �rodków ù¹czno�ci, pojazdów sùu¿bowych, wyposa¿enia  pomieszczeñ   
    sùu¿bowych oraz innego mienia Urzêdu lub mienia znajduj¹cego siê w jego  
    u¿ytkowaniu. 
2. Zabrania siê wykonywania prywatnych prac w zakùadzie pracy lub poza zakùadem  
    z wykorzystaniem pracowników lub sprzêtu urzêdu. W szczególnie  
    uzasadnionych przypadkach za zgod¹ pracodawcy  mo¿liwe jest odst¹pienie od  
    tego zakazu. 
3. Zabrania siê spo¿ywania alkoholu i palenia papierosów na terenie zakùadu pracy.  
    Palenie papierosów jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.  
 
§ 56  
W stosunku do pracownika , który dopuszcza siê naruszeñ ustalonego porz¹dku, 
regulaminu pracy, przepisów BHP, p/po¿ mo¿e byã zastosowana kara: 
- upomnienia,  
- nagany 
 
§ 57 
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów BHP lub p/po¿. Opuszczenie   
    pracy bez usprawiedliwienia, stawienie siê do pracy w stanie nietrzeêwo�ci lub  
    spo¿ywanie alkoholu w czasie pracy mo¿e byã zastosowana równie¿ kara   
    pieniê¿na, która nie mo¿e byã wy¿sza  ni¿ jednodniowe wynagrodzenie  
    pracownika. 
2.Karê nakùada pracodawca zawiadamiaj¹c o tym pracownika na pi�mie. 
 
 
Rozdziaù XI  
POSTANOWIENIA KOÑCOWE  
 
§ 58 
1. Wszelkich informacji o zakùadzie pracy wychodz¹cych na zewn¹trz udziela osoba  
    zarz¹dzaj¹ca zakùadem lub upowa¿nieni przez ni¹ pracownicy.  
2. Bez zgody osoby zarz¹dzaj¹cej zakùadem pracownicy nie mog¹ udostêpniaã  
    komukolwiek dokumentów i ich kopii zawieraj¹cych tajemnice sùu¿bowe i inne  
    okre�lone w przepisach prawa, w tym zwi¹zane z ochron¹ dóbr osobistych.  
3. Osoby uprawnione na mocy odrêbnych przepisów prawnych do kontroli  
    dziaùalno�ci zakùadu pracy s¹ dopuszczane do czynno�ci kontrolnych po  
    uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniaj¹cych do kontroli  
     i zawiadomieniu o kontroli osoby zarz¹dzaj¹cej zakùadem.  
 
 



 
§ 58  
1. Ka¿dy nowoprzyjêty pracownik jest zapoznawany z tre�ci¹ Regulaminu przed  
    przyst¹pieniem do pracy.  
2. Przyjêcie do wiadomo�ci i stosowania postanowieñ Regulaminu pracownik  
    potwierdza wùasnorêcznym podpisem.  
 
§ 51  
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maj¹ zastosowanie przepisy Kodeksu 
Pracy i innych aktów prawa pracy.  
 
§ 52  
Regulamin wchodzi w ¿ycie po upùywie 2 tygodni od podania go do wiadomo�ci 
pracownikom poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogùoszeñ.  
 
 
 
 
 
 
 
���������������   ��������������� 
(adnotacje o uzgodnieniu z Rad¹ Pracownicza)                ( pracodawca) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Zaù¹czniki do Regulaminu Pracy 
 

 
 
 

Urz¹d Gminy w Marciszowie 
 

WZÓR OÚWIADCZENIA O  ZAPOZNANIU SIÆ Z REGULAMINEM  PRACY 
 
 
 
 
      �������.. dnia��������.. 
 

 
 
 
 
 

O�wiadczam, ¿e zapoznaùem(am) siê z tre�ci¹ Regulaminu Pracy 
obowi¹zuj¹cego w Urzêdzie Gminy w Marciszowie. 
 
O�wiadczam, ¿e znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy  i ¿e 
zostaùem(am) pouczony(a) o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania 
siê z jego tre�ci¹. 
 
 
 
 
 
 
      �����������������. 
      ( imiê i nazwisko pracownika � podpis) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

Urz¹d Gminy w Marciszowie 
 

 
Na podstawie art. 29 § 3 kodeksu pracy w zwi¹zku z  §  14 Regulaminu 
Pracy 

 
 

informuje Pani¹ /Pana 
 
 

�����������������������������.. 
 

- o dobowej normie czasu pracy, która wynosi 8 godzin, 
- o tygodniowej normie czasu pracy , która wynosi przeciêtnie 40 godzin, 
- o czêstotliwo�ci wypùaty wynagrodzenia, które bêdzie wypùacane miesiêcznie 
- o wymiarze urlopu , który wynosi 20/26 dni i udzielany jest w dni, które s¹  
  dla Pana/Pani dniami pracy zgodnie z obowi¹zuj¹cym rozkùadem  czasu    
  pracy, w wymiarze godzinowym , odpowiadaj¹cym dobowemu wymiarowi  
  czasu pracy w danym dniu, 
- o dùugo�ci okresu wypowiedzenia umowy o pracê , który wynosi: 
   * 2 tygodnie  
   * 1 miesi¹c 
   * 3 miesi¹ce 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

WNIOSEK  O  UDZIELENIE  CZASU WOLNEGO 
 
 
 
 
 
Wnoszê o udzielenie mi czasu wolnego za pracê w godzinach nadliczbowych 
w dniu��������. (��. godziny) i w dniu������.. (��.godziny) 
 
w wymiarze 8 godzin w dniu������. 
w dniu �������..od godziny��..   do godziny�����.. 
w dnu��������.od godziny���. do godziny�����. 
 

1. Czas wolny proszê udzieliã w bie¿¹cym okresie rozliczeniowym. 
2. Czas wolny proszê  udzieliã w dalszych okresach rozliczeniowych 

w dniach��../ dni oznaczê w okresie póêniejszym. 
 
 
 
     ��������������� 
     (podpis pracownika) 
 
 
1. Akceptujê / nie akceptujê 
2. Akceptujê/ nie akceptujê � przed udzieleniem akceptacji  sprawdziã 

czy pracownik ma w danej chwili urlop wypoczynkowy do 
wykorzystania 

 
 
 

�����������������. 
( podpis pracodawcy) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

USTALENIE STRON CO DO WYKORZYSTANIA  JAKO WOLNEGO INNEGO  
DNIA ZA PRACÆ W TZW.WOLNA SOBOTÆ 

 
 
 
Ustala siê, ¿e Pan /Pani����������.wykonywaù pracê w dniu 
dodatkowo wolnym od pracy przypadaj¹cym w dniu����������� 
W czasie okresu rozliczeniowego trwaj¹cego do dnia�����������. 
 
W zwi¹zku z powy¿szym Pracownik i Pracodawca ustalaj¹ , ¿e dniem wolnym 
od pracy uzgodnionym pomiêdzy stronami za pracê w dniu������bêdzie 
dzieñ���������������.. 
 
 
       �������������.. 
       ( Pracownik) 
 
 
 
       ������������������. 
       ( Pracodawca) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

WNIOSEK  PRACOWNIKA  O  UDZIELENIE DNIA  WOLNEGO 
ZA PRACÆ W NIEDZIELÆ 

 
 
 
 
 
Wnioskujê o udzielenie dnia wolnego za pracê w  niedzielê w dniu����.. 
w dniu�������������.. 
 
 
 
 
 
 
      ������������.. 
      (data i podpis pracownika) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
WNIOSEK  PRACOWNIKA O  UDZIELENIE DNIA  WOLNEGO ZA PRACÆ 
W NIEDZIELÆ ( W  DALSZYM  OKRESIE  ROZLICZENIOWYM) 
 
 
 
 
 
Wnioskujê o udzielenie dnia wolnego za pracê w niedzielê  w dniu�����. 
w  dalszym okresie rozliczeniowym. Datê podam w okresie póêniejszym do 
akceptacji pracodawcy. 
 
 
 
 
       ���������������.. 
        (data i podpis pracownika) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

POLECENIE  WYKORZYSTANIA DNIA  WOLNEGO ZA PRACÆ 
W NIEDZIELÆ 

 
 
 
Udzielam Pani/Panu dnia wolnego za pracê  w niedzielê w dniu������ 
 
w dniu��������������� 
 
 
       �������������.. 
       ( podpis pracodawcy) 
 
 
  Otrzymaùem ..................................data i podpis pracownika 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WNIOSEK  PRACOWNIKA O  UDZIELENIE DNIA  WOLNEGO  ZA PRACÆ  
W ÚWIÆTO 

 
 
Wnioskujê o udzielenie dnia wolnego za pracê w �wiêto w 
dniu�������.w dalszym okresie rozliczeniowym . Datê podam w 
okresie póêniejszym  do akceptacji pracodawcy. 
 
O�wiadczam, i¿ jestem �wiadomy/a, ze powy¿sze powoduje, ¿e nie otrzymam 
dodatku za pracê w �wiêto. 
 
 
 
 
        �������������.. 
        (podpis pracownika) 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marciszów, dnia������� 
 

 
 
 
 
POLECENIE  WYKONYWANIA PRACY  W GODZINACH  NADLICZBOWYCH 
 
 
 
Pan/i��������������������. zobowi¹zany/a jest stawiã 
siê do pracy w dniu��������������������..  
z powodu�������������������������������.. 
 
Za pracê w tym dniu otrzyma Pan /i/ dzieñ wolny  lub wynagrodzenie  
Zgodne z umow¹ i przepisami Kodeksu pracy. 
 
 
 
Dzieñ 

Godzina 
rozpoczêcia 

Godzina 
zakoñczenia 

Razem godzin 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 
       �������������. 
       ( podpis pracodawcy) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


