ZARZADZENIE NR 45/2022
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 17 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy
w Dusznikach

Na podstawie art. 104 - art. 1043 § 1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.)
i art. 42 ust. 1i art. 43 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Dusznikach, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie i zapoznanie z trescig Zarzadzenia wszystkich pracownikéw
w Urzedzie Gminy Duszniki powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 101/15 Wdjta Gminy Duszniki z dnia
17 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Dusznikach wraz z wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia.

8 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 1 czerwca 2022 r.

2. Podanie Regulaminu Pracy do wiadomosci pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy w Dusznikach nastapi poprzez przekazanie obiegiem do
wszystkich pracownikéw i potwierdzenie tego faktu wtasnorecznym podpisem
pracownika, nie pdzniej niz na 14 dni przed datg jego wejscia w zycie.

Wit

Roman Bogus
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 45/2022
Wojta Gminy Duszniki
z dnia 17 maja 2022 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY DUSZNIKI

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. 1. Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek
wewnetrzny w Urzedzie Gminy Duszniki, okresla zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy.

2. Postanowienia Regulamin dotyczg wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
Duszniki bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
a takze wymiar czasu pracy i podstawe zatrudnienia.

8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumiec¢ przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki
pracownikéw i pracodawcow;

2) Wéjcie Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy
- nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio: Wojta Gminy Duszniki, Zastepce
Wojta Gminy Sekretarza Gminy Duszniki, Skarbnika Gminy Duszniki;

3) Pracodawcy, badz Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy
Duszniki, za ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba;

4) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Duszniki;

5) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu komédrka organizacyjng
obejmujgcg co najmniej 2 stanowiska pracy, realizujgcg wyodrebniony
tematycznie zakres zadan Urzedu;

6) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu stanowisko pracy, realizujqce
wyodrebniony tematycznie zakres zadan Urzedu, pozostajace pod
bezposrednim nadzorem Wodijta.

7) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:

a) w stosunku do pracownikéw referatéw — kierownika referatu,
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b) w stosunku do kierownikéw referatow oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach - Wéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru
nad poszczegdlnymi komorkami urzedu i stanowiskami,

c) w stosunku do Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy -
Woaojta Gminy.

8) osobie niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktérego
niepetnosprawnosc¢ zostata stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos$¢ Regulaminu, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje
dotgczone do jego akt osobowych. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

8§ 4. 1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom
witasciwe warunki do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiac pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz przepisami
prawa pracy;

2) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zaznajamiac pracownikéw podejmujacych prace z trescig Regulaminu;

4) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) skierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia i inne naleznosci
wynikajgce ze stosunku pracy;

7) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami Urzedu;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;
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9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow;

11) wydawaé pracownikom $wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych
W przepisach prawa pracy;

12) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, wyznanie, przynaleznos¢ zwigzkowga, pochodzenie etniczne,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

13) zapewnié poszanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;
14) przeciwdziata¢ mobbingowi;
15) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

8§ 5. 1. Bezposredni przetozeni sg odpowiedzialni za prawidtowg organizacje
pracy w podlegtych im referatach, badz samodzielnych stanowiskach, a w
szczegdblnosci zobowigzani sq:

1) zapoznac pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

2) zaznajamiac pracownikéw ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwa obstuge interesantow;

4) planowac i rozlicza¢ czas pracy;

5) zaznajomic pracownikéw z przepisami dotyczgacymi zasad i sposobu
postepowania w sprawach stanowigcych tajemnice panstwowa i stuzbowg,
instrukcjami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

2. W przypadku kierownikéw referatédw czynnosci wskazane w ust. 1 wykonuje
ich bezposredni przetozony.

Rozdziat 3.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6. Do obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
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3) przestrzeganie przepisdOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

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

5) przestrzeganie zasad wspédtzycia spotecznego;

6) przestrzeganie przepisdw prawa, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
niniejszego Regulaminu;

7) stosowanie sie do polecen Pracodawcy i bezposrednich przetozonych, ktore
dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
0 prace.

8) uprzejmie i zyczliwie zachowywanie sie w kontaktach z bezposrednimi
przetozonymi, podwtadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach
Z interesantami;

9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
10) dbanie o porzadek i estetyke miejsca pracy;

11) dbanie o schludny i estetyczny wyglad;

12) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza praca.

§ 7. 1. Do obowigzkdéw pracownika nalezy ztozenie nastepujacych
o$wiadczen:

1) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, ktére nalezy przedtozyc
Pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru — w przypadku pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

2) o stanie majatkowym, ktdre nalezy przediozy¢ na zgadanie osoby
upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy -
w przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

3) o pobieraniu sSwiadczen emerytalnych lub rentowych;

4) o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu oraz przepisami i zasadami
dot. bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego;

6) o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone srodki pieniezne -
dotyczy Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem
Srodkami pienieznymi;

7) oswiadczenia, o ktérym mowa w §42 ust. 8 Regulaminu;
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8) oswiadczenia majatkowego, ktére nalezy ztozy¢ w terminach przewidzianych
w odrebnych przepisach - dotyczy Pracownikdw wymienionych w art. 24h
ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

9) przyrzeczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej;
10) dotyczacych ochrony danych osobowych, zgodnie z przepisami odrebnymi.

2. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest osobiscie potwierdza¢ swojq
obecnos¢ w pracy przez podpisanie listy obecnosci oraz odbicie karty
ewidencyjnej czasu pracy w miejscu wyznaczonym przez Pracodawce.

3. Obecnos¢ w pracy liczy sie od momentu stawienia sie pracownika na
zajmowanym stanowisku pracy w stanie gotowosci do podjecia pracy, do
momentu jego opuszczenia.

4. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku
pracy w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy.

5. W godzinach przyjec interesantow nalezy przestrzegac zasady obecnosci,
w kazdym pomieszczeniu biurowym co najmniej jednego pracownika mogacego
udzieli¢ wyjasnien interesantowi.

§ 8. W zwigzku w wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy
pracownicy sg zobowigzani:

1) zwrdcic protokolarnie Pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materiaty,
w tym legitymacje stuzbowg, upowaznienia, petnomocnictwa i pieczatki oraz
mienie powierzone,

2) przekazac protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy
pracownikowi przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi
wskazanemu przez bezposredniego przetozonego albo bezposredniemu
przetozonemu,

3) uregulowac wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu oraz
Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, na zasadach okreslonych
w Statucie Kasy.

8§ 9. Pracownikowi nie wolno:

1) Wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedfug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

2) Wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami,
albo mogtyby wywotac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

3) Samowolnie opuszczac stanowiska pracy, spozniac sie do pracy lub
nie przybywac do pracy bez usprawiedliwienia.
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4) Stawiac¢ sie do pracy po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,
albo spozywa¢ alkohol lub inne srodki odurzajace w czasie pracy lub
W miejscu pracy.

5) Pali¢ tytoniu na terenie Urzedu, opuszczac¢ teren Urzedu w celu palenia
tytoniu (poza czasem przerw w pracy, w miejscach do tego przeznaczonych).

6) Wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,
jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscig pracownika.

7) Wykorzystywac, bez zgody bezposredniego przetozonego, sprzetu,
materiatdw i pomieszczen Pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem, badz do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

8) Wykorzystywac, bez zgody bezposredniego przetozonego, Internetu i poczty
elektronicznej do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

9) Zaktdécac porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10) Wykorzystywac informacji dokumentacyjnej i innych informacji uzyskanych
w zwigzku ze Swiadczeniem pracy dla celdw niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkdéw pracowniczych;

11) Postugiwac sie nazwg Pracodawcy przy zatatwianiu spraw prywatnych.

8§ 10. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. Szczegotowe zasady, sposdb i tryb dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych okreslajg odrebne przepisy.

§ 11. 1. Pracownikowi moze by¢ wydana legitymacja stuzbowa na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Legitymacje stuzbowe na wniosek kierownika referatu, ktoremu pracownik
podlega, badZz samodzielnego stanowiska pracy wystawia Sekretarz Gminy.

Rozdziat 4.
PORZADEK I ORGANIZACIA PRACY

8§ 12. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest do:

1) zabezpieczenia pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw, pieczeci, sSrodkéw pienieznych (pieniedzy, papierow
wartosciowych),

2) uporzadkowania miejsca pracy,

3) wiasciwego zabezpieczenia dokumentdw zawierajgcych tajemnice panstwowq
lub stuzbowg oraz drukdéw Scistego zarachowania i pieczeci, a takze sprzetéw
i nosnikéw danych zawierajgcych takie informacje,

4) zamkniecia okien, sejféw oraz zabezpieczenia przed ich otwarciem,
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5) sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia elektryczne
i zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje.

2. Akta urzedowe i materiaty winny by¢ po godzinach pracy przechowywane

w przeznaczonych do tego szafach badz zamykanych pomieszczeniach, albo
w innych miejscach wskazanych przez bezposrednich przetozonych.

3. Zabrania sie wynoszenia akt urzedowych i materiatéw poza teren Urzedu
w celach niezwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, jak réwniez uzywania ich
niezgodnie z przeznaczeniem.

4. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktdrych
przechowywane sg zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujq sie
w uzytkowaniu uprawnionych pracownikow, ktorzy ponoszg za nie petng
odpowiedzialnos¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow stuzbowych i wiasciwe
zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez tego pracownika. Pracownik, przed
spodziewang nieobecnoscig, zobowigzany jest przekazac osobie zastepujgcej
klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzedowych.

8§ 13. 1. Narzedzia pracy i materiaty, wydawane pracownikom w celu
wykonywania pracy, s ewidencjonowane.

2. Pracownicy obowigzani sq do nalezytego przechowywania pobranych
narzedzi i materiatdw oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie oraz uszkodzenie narzedzi pracownik
niezwtocznie zgtasza bezposredniemu przetozonemu.

§ 14. 1. Stuzbowe urzadzenia telefoniczne jak réwniez inne srodki
porozumiewania sie na odlegtos¢ powinny by¢ wykorzystywane wytacznie do
celdow stuzbowych.

2. Korzystanie z urzadzen wymienionych w ust. 1 jest rejestrowane
elektronicznie.

3. Uzywanie przez pracownikdéw prywatnych telefonow komédrkowych w czasie
wykonywania pracy powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum
(szczegolnych potrzeb zyciowych pracownikdéw) i nie moze zaktdcaé organizaciji
i porzadku pracy. Niedopuszczalne sg sytuacje, w ktérych prowadzenie czestych
i dlugotrwatych rozmoéw w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie
obowigzkéw stuzbowych, czy dezorganizacje pracy (w szczegdlnosci
przyjmowania interesantow oraz wykonywania polecen przetozonych).
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§ 15. 1. Pracodawca moze przeprowadza¢, z zastrzezeniem ust. 2, kontrole
stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci
informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi proceséw
i ustug, majace wytgcznie na celu, zgodnie z art. 223 Kodeksu pracy, zapewnienie
organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwe
uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

2. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposdb okreslony
w ust. 1 odbywa sie w uzasadnionych przypadkach i jest rejestrowane przez
pracodawce we wiasciwym rejestrze.

§ 16. Pracownicy obstugujacy interesantdow sg zobowigzani do:

1) Zachowania uprzejmosci przy zatatwianiu indywidualnych spraw
interesantéw.

2) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
wyjasniania tresci obowigzujacych przepiséw.

3) Rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach - do zatatwienia sprawy w najkrétszym mozliwym terminie.

4) Informowania interesantdéw o stanie zatatwienia ich spraw.

5) Powiadamiania interesantéw, z odpowiednim wyprzedzeniem, o przedtuzeniu
terminu zatatwienia sprawy - w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

6) Informowania interesantow o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

7) Zapewnienia odpowiednich warunkow obstugi interesantéw.

8§ 17. 1. Ciezkimi naruszeniami podstawowych obowigzkéw pracowniczych sg
w szczegoblnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy;

2) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy, prowadzace, badz mogace
prowadzi¢ do jego utraty lub uszkodzenia;

3) wykorzystywanie mienia Pracodawcy do celdow niezwigzanych z praca;

4) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczenie;

5) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy;

6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkdéw odurzajacych lub stawienie sie
do pracy stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow;

7) nieprzestrzeganie przepiséw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub
ochrony przeciwpozarowej;

8) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej Pracodawcy;
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9) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen bezposrednich przetozonych;
10) zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) uporczywe naruszanie zasad wspétzycia spotecznego w miejscu pracy,
12) naruszenie przez Pracownika zasad ochrony danych osobowych.

2. Naruszenia, o ktéorych mowa w ust. 1 mogg stanowic¢ przyczyne rozwigzania
z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

Rozdziat VvV

CZAS PRACY

§ 18. 1. Czas pracy jest czasem, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikdw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, wynoszacym 4 miesigce.

3. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 -godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego.

4. W Urzedzie obowigzujq nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;

2) rownowazny - tj. do 12 godzin na dobe ma zastosowanie do pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz do pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3) zadaniowy - ma zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie
wyboru i powotania oraz sprzataczek.

5. W systemie, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2 dopuszczalna jest ruchoma
organizacja czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140! § 1 kodeksu pracy, zwana
dalej ,ruchomym czasem pracy”.

§ 19. 1. Rozktad czasu pracy pracownikow obejmuje 5 dni pracy w tygodniu,
tj. od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni wolnych od prace
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca udzielajg Slubow takze
w dni powszednie wolne od pracy.

3. Kierownikowi USC lub jego zastepcy, udzielajgcemu $lubu w dniu wolnym
od pracy, przystuguje inny dzien wolny od pracy.
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4. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi pracujq
w systemie jednozmianowym.

5. Czas pracy tych pracownikéw trwa:
1) poniedziatek 8:00 - 17:00;
2) wtorek 8:00 - 15:00;
3) $roda, czwartek, piatek 7:00 - 15:00.

6. Pracownik, ktory pracuje w Swieta lub niedziele, ma udzielony inny dzien
wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie dnia wolnego w tym terminie, dzien wolny przystuguje do
konca okresu rozliczeniowego,

2) w zamian za $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

7. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace
w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

8. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety, jezeli przemawia za tym charakter wykonywanych zadan stuzbowych.

9. Jezeli pracownik stawi sie do pracy przed lub opusci Urzad po godzinach
wskazanych w ust. 3 bez zgody i polecenia Pracodawcy, badz bezposredniego
przetozonego, czas ten nie bedzie zaliczany jako praca w godzinach
nadliczbowych.

8§ 20. 1. Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada
Gminy Duszniki oraz odbywajq sie posiedzenia Komisji Rady Gminy Duszniki,
a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze Statutem Gminy Duszniki w czasie
wykraczajacym poza godziny pracy Urzedu, wykonuje obowigzki do czasu
zakonczenia w/w posiedzen.

2. Pracownika Biura Rady Gminy obowigzuje czas pracy rownowazny
potgczony z ruchomym czasem pracy.

8§ 21. 1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing
23.00, a godzing 7.00.

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego.

3. Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

4. Osoba niepetnosprawna i pracownica w cigzy nie mogg wykonywac pracy
W porze nocnej, poza przypadkami okreslonymi w przepisach odrebnych.
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§ 22. Przez prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§ 23. NADGODZINY

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasy pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych, na polecenie bezposredniego
przetozonego, jest dopuszczalna w razie potrzeb Pracodawcy, w tym
w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wieta, z zastrzezeniem
ust. 3i 4.

3. Praca w godzinach nadliczbowych nie dotyczy kobiet w cigzy, pracownikéw
niepetnosprawnych, poza przypadkami okreslonymi w przepisach odrebnych.

4. Pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do 8 lat lub sprawujacy piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki moggq wykonywad prace w godzinach
nadliczbowych po wyrazeniu przez nich zgody. Z mozliwosci odmowy pracy
w godzinach nadliczbowych moze skorzystac tylko jedno z rodzicow dziecka do
lat 8, badz pracownicy sprawujacy wspolnie piecze.

5. Tygodniowy czas pracy pracownika, tgcznie z godzinami nadliczbowymi,
nie moze przekraczac 48 godzin.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi, na jego pisemny
whniosek przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.

7. Wzor polecenia stuzbowego, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.

§ 24. SPOZNIENIA

1. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po
przybyciu do pracy zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
spdznienia.

2. Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne
przyczyny, w szczegolnosci:

1) choroba powodujgca niezdolnos¢ pracownika do pracy;

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia;

3) choroba cztonka rodziny wymagajgca osobistej opieki przez pracownika;
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4) okolicznos$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat o$miu;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach
nie przekraczajacych 8 godzin po zakonczeniu podrézy w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

3. W przypadku potwierdzajacych sie spdznien nieusprawiedliwionych,
Pracodawca moze natozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z kodeksu pracy, niniejszego Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe
0 prace za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce.

4. Spdznienie winno by¢ odpracowane co do zasady w tym samym dniu lub
jesli nie jest to mozliwe w innym, wyznaczonym przez bezposredniego
przetozonego terminie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od wystgpienia
spdznienia.

Rozdziat 6.
ORGANIZACIA PRACY

8§ 25. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika
celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen
zwigzanych z pracg, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy,
nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

8§ 26. 1. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest osobiscie potwierdzi¢
swoja obecnos¢ w pracy poprzez podpisanie listy obecnosci oraz odbicie karty
ewidencyjnej czasu pracy w miejscu wyznaczonym przez Pracodawce.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez
zaznaczenie symbolu ,N”.

§ 27. 1. Pracownicy mogg opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy
w celu zatatwienia spraw stuzbowych, wytgcznie na polecenie lub za zgodg
bezposredniego przetozonego, po wpisaniu sie do ksigzki wyjs¢, o ktdérej mowa
w §28 Regulaminu.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw prywatnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy, po
wpisaniu do ksigzki wyjs¢, o ktorej mowa w §28 Regulaminu. Zwolnienia udziela
Pracodawca.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.2 pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowany nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
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§ 28. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje
sie w ksigzce wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastuzbowe).
Powrot do pracy odnotowuje sie ksigzce bezzwiocznie. Niezaznaczenie w ksigzce
wyjs¢ godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia roboczego. Ciezar dowodu przeciwnego
spoczywa ha pracowniku.

Rozdziat 7.
DELEGACJE SLUZBOWE

§ 29. 1. Z tytutu podrozy stuzbowej przystugujq diety i zwrot kosztow
stosownie do obowigzujacych przepiséw.

2. Decyzje dotyczacq wyjazdu stuzbowego wydaje Wéjt Gminy, a przypadku
jego nieobecnosci osoba petnigca zastepstwo.

3. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego jest wystawiany i rejestrowany
w jednym egzemplarzu przez pracownika wyznaczonego przez Wéjta i winien
zawiera¢ nazwisko i imie, stanowisko, cel podrozy, miejscowos¢, date, czas
podrdzy i doktadne okreslenie srodka lokomocji (rodzaj, klasa) oraz pisemne
decyzje i akceptacje w formie podpisu wynikajace z ust. 2.

4. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia kosztéw podrézy i diet
w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy na podstawie prawidtowo
rozpisanego polecenia wyjazdu stuzbowego, rachunkoéw, biletdw i innych
dokumentéw potwierdzajacych poniesiony wydatek. Rozliczenie zatwierdza
Skarbnik Gminy.

5. Wéjt Gminy wydaje polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego, ktére
podlega rejestracji przez pracownika wyznaczonego przez Waijta.

8§ 30. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie
podrézy stuzbowej prywatnym samochodem pracownika. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za przejechang
liczbe kilometrow na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach i przepisach
wewnetrznych Urzedu.

Rozdziat 8.
URLOPY ZWOLNIENIA OD PRACY
I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

8§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu
wypoczynkowego.

Id: F782E205-7485-4C78-BE70-7E3100BA953B. Podpisany Strona 13



2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdéw. Plan
urlopdw w porozumieniu z pracownikami przygotowuje do 31 stycznia danego
roku kalendarzowego, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe. Plan ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia toku pracy.

3. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw.

4. Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Pracodawcy.

5. Przesuniecie udzielonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

6. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb urzedu, jezeli nieobecnos¢ pracownika powodowatby
powazne zaktdcenia toku pracy.

7. Na wniosek pracownika nalezy udzieli¢ mu urlopu wypoczynkowego
bezposrednio po urlopie macierzynskim.

8. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to czesci urlopu udzielonego ,,na zadanie”.

9. Pracownik moze wykorzystac ,na zgdanie” cztery dni urlopu w terminie
przez siebie wskazanym.

10. Pracownik zgtasza urlop ,na zadanie” najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu. Wniosek pisemny o udzielenie powyzszego urlopu powinien byc¢
zgtoszony najpdzniej w nastepnym dniu po powrocie pracownika z wyzej
wymienionego urlopu.

11. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

§ 32. 1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej
zgody Pracodawcy na ,Wniosku o udzielenie urlopu” stanowigcym zatacznik
Nr 4 do regulaminu.

2. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby,
gdyby w tym czasie pracowat.

3. Wniosek o urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zgtosic
Sekretarzowi, badZ osobie go zastepujacej, osobiscie albo poprzez rozmowe
telefoniczng. Niedopuszczalne jest zgtaszanie wniosku o urlop na zadanie e-
mailem lub SMS-em.
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§ 33. 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 bezposredniemu przetozonemu.

8§ 34. 1. W przypadku niestawienia sie w pracy, z powoddéw niedajgcych sie
przewidzie¢, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego oraz Sekretarza Gminy o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
trwania nieobecnosci.

2. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie,
przez inng osobe, telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej na adresy
mailowe bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegblnymi okolicznosciami.

§ 35. Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych
stwierdzong przez wtasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy podlega kontroli
w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat 9.
SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 36. 1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego wyptaca sie z dotu, ostatniego dnia kalendarzowego miesigca.

2. Jezeli ostatni kalendarzowy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Warunki wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

8§ 37. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej
lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

2. Pracownicy dokonujacy wyptaty wynagrodzen oraz pracownicy posiadajacy
z racji wykonywanych zadan stuzbowych dostep do danych dotyczacych
wysokosci wynagrodzen w Urzedzie zobowigzani sg do zachowania tych
wiadomosci w tajemnicy. Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,
rozcigga sie takze na okres po ustaniu stosunku pracy.

3. Obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej, o ktérej mowa w ust. 2,
pracownicy potwierdzajg ztozeniem stosownego oswiadczenia na pismie.
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Rozdziat 10.
NAGRODY I KARY
§ 38

1. Pracownikom, ktdrzy przejawiajg inicjatywe pracy, wzorowo i sumiennie
wypetniajg swoje obowigzki, przez podniesienie wydajnos¢ oraz jakosci pracy
przyczyniajq sie szczegdlnie do wykonywania zadan Urzedu, mogq byc¢ przyznane
nagrody pieniezne.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych
pracownika.

3. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczeniu pracy bez
usprawiedliwienia, stawieniu sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieniezng.

5. Kary porzadkowe, o ktérych mowa w ust.3 i 4 stosuje sie w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Rozdziat 11.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

8§ 39. 1. W zakresie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy Pracodawca jest zobowigzany w szczegodlnosci:

1) Zapewni¢ pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) Utrzymywacé pomieszczenia pracy, maszyny i urzadzenia, budynki i inne
obiekty budowlane oraz tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie
zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

3) Kierowac¢ pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

4) Przeprowadzac szkolenia pracownikéw przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzi¢ okresowe szkolenia w zakresie bhp i ppoz.

5) Zaznajamiac¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac, w tym o ryzyku prac -
przed rozpoczeciem $swiadczenia pracy.

6) Zapewni¢ pierwszg pomoc pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy.
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2. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkdw ochrony
indywidualnej i higieny osobistej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie
do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika przez Pracodawce.

8§ 40. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany
jest przestrzegac przepisdw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci obowigzujgcej
W miejscu pracy instrukcje i zarzadzenia dotyczace ochrony przeciwpozarowej.

2. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu sg na terenie Urzedu
zabronione i stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie sankcji przewidzianych w Kodeksie pracy oraz w odrebnych
przepisach.

Rozdziat 12.
OCHRONA PRACY KOBIET W CIA2Y, KOBIET KARMIACYCH PIERSIA
I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§41

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz kobiet karmiacych piersig przy
pracach ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla ich zdrowia, mogacych
miec niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersig.

8§ 42. 1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w systemie réwnowaznego czasu pracy
powyzej 8 godzin, w systemie przerywanego czasu pracy, W porze nochej oraz
nie wolno delegowad go poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujgcego piecze nad osoba wymagajaca statej opieki lub
opiekujgcego sie dzie¢mi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i Swieta.

3. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. 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.

5. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktérem mowa w ust.3, stanowi
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

6. 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. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.
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7. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 - 3 w trakcie roku kalendarzowego moze
korzystac jedno z rodzicow lub opiekunéw dziecka, badz osoby wymagajacej
statej opieki.

8. Pracownicy sg zobowigzani do ztozenia o$wiadczenia o zamiarze
korzystania z uprawnien wskazanych w ust. 1 -2 wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 43. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
ani w porze nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza
state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy, czy
W systemie rOwnowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub ucigzliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersiq.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okreslaja przepisy odrebne.

Rozdziat 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 45/22
Waéjta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosé i data)

Oswiadczenie o zapoznaniu z Regulaminem pracy

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnNi€NIa W ......ccoeevieeeenicce e et

zostatem(tam) zapoznany(a) z *) treécig Regulaminu pracy.

( podpis pracownika)

“) niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 45/22
Waéjta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko pracownika)

(Stanowisko)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

( data i podpis pracownika) ( podpis bezposredniego przetozonego)

( podpis Wojta)
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zatgcznik nr 2 a do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 45/22
Waéjta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

(oznaczenie pracownika) (miejscowos¢ i data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktére wystgpity

........................................................................................ W lICZDIE e
(miesigc, rok/data*) (ilos¢ godzin)
D] o1 - R W g0dziNach ....cccoceeies e (= 721 o IO godzin
(data) (od) (do) (liczba)
(podpis pracownika)

I niepotrzebne skresli¢

Wyrazam / nie wyrazam zgody

Zgoda bezposredniego przetozonego / Kierownika ...............ccceveeeeeevierceeeeieece e e
(podpis)

Z80AA WA GIMINY ..ottt s ettt st sae st s e se e e e e e e bene
(podpis)
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zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 45/22
Waéjta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

(oznaczenie pracownika) (miejscowos¢ i data)

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O PRZESUNIECIE TERMINU WYKORZYSTANIA
URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Niniejszym sktadam wniosek o przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego przystugujgcego mi

bz [ rok, zaplanowanego do wykorzystania przez mnie w okresie od ..........ccccveuueee. r.
dO e, r. wwymiarze .................... dni roboczych / godzin.
Urlop ten chciatabym/chciatabym wykorzysta¢ w terminie od .......ccoueveeeee. (o [ TP r.

Powyzszy wniosek uzasadniajg nastepujgce przyczyny:

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wojta )

I niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem nr 45/22
Wajta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Whniosek o urlop
Prosze o udzielenie:

Urlopu wypoczynkowego/ bezptatnego/ okolicznosciowego/ *

w okresie od dnia ......ccceueuee. dodnia ...cccceeevenennnns wiacznie tj. .o dni....eeeee. godzin.

podpis pracownika podpis Wéjta

*niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 4 a do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 45/22
Waéjta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

Stanowisko

Whniosek o urlop dla kierownictwa urzedu
Prosze o udzielenie:

Urlopu wypoczynkowego/ bezptatnego/ okolicznosciowego/ opieki nad dzieckiem/*
w okresie od dnia ......ccceeeeeereennen dodnia ...cceveiveieenne. wiacznie tj. .ooveeee dni......... godzin.

Uzasadnienie ( dot. urlopu okolicznosciowego):

ZastepStWO PEINIC DEAZIE : ....cuvieieeiee ittt e et et e s st e r et ss s e eneeneens
W czasie Urlopu przebyWal DEAE: ... ettt stestees et e esaesre e nes

Tel. do kontaktu W CZasie UMIOPU: ...ueeeeeee ettt sttt e sresre e eer s e e saeebeeresnnessaenes

podpis pracownika podpis Wdjta

*niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 45/22
Waéjta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

(oznaczenie pracownika) (miejscowosc i data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy na dziecko w wieku do 14 lat

Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytutu wychowywania dziecka w wieku do 14 lat

O wdniu................ ,odgodz........ dogodz. ....... P o PR, godz.;
(data) (liczba)

(oo o[ I Lyt e, . dzieA(dni).
(data) (data) (liczba)

(podpis pracownika)

") zaznacz whaéciwe

Zgoda bezposredniego przetozonego / kierownika ...............ccccovevereveeieeieneeeecerereeee e

Z80dAa WOJEA GIMINY ..ottt sttt ettt et eeeteste e s s s bestesaebasseasateatestestessensasanes
(podpis)
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zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem nr 45/22
Wajta Gminy Duszniki z dnia 17 maja 2022 .

Stanowisko

(nazwa pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika rodzica w sprawie korzystania z uprawnien rodzicielskich

Oswiadczam, ze:

1. W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem urodzonym dnia ......... wyrazam
zgode/nie wyrazam zgody” na wykonywanie pracy ponad osiem godzin na dobe w
systemach czasu pracy, o ktdrych mowa w art. 135 kp (obowiqzujgcy czas pracy w
Urzedzie rownowazny czas pracy)

2. W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem urodzonym dnia .........cccccecveunnes
- wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™ na prace w godzinach nadliczbowych;

- wyrazam zgode/nie wyrazam zgody” na prace w porze nocnej;

- wyrazam zgode/nie wyrazam zgody” na prace w systemie przerywanego czasu
pracy;

- wyrazam zgode/nie wyrazam zgody” na delegowanie mnie poza state miejsce pracy.

3. W zwiagzku z wychowywaniem dziecka/dzieci” do lat 14, z ktérych najmtodsze
urodzone zostato dNia .....ceevevevveeeveee e, zamierzam/nie zamierzam” korzysta¢
ze zwolnienia od pracy na 2 dni/16 godzin® w ciggu roku kalendarzowego z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. 2 dni opieki).

(podpis pracownika)

W zwigzku z tym, ze z uprawnien okreslonych w pkt 1, 2 i 3 moze korzystac tylko jedno z
rodzicédw lub opiekunéw dziecka o$wiadczam, ze z uprawnien tych korzysta/nie korzysta*
drugi z rodzicéw lub opiekunéw dziecka™

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢

** wypetnia osoba, ktdra w pkt 1,2 i 3 zaznaczyta, ze bedzie korzystata z przystugujacych jej uprawnien
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