ZARZADZENIE NR 55 /2023
Wojta Gminy Dragacz
z dnia 18 lipca 2023 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urze¢dzie Gminy Dragacz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzic gminnym
(Dz. U. z 2023 1., poz. 40z pézn.zm.), art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 1., poz. 1510 z p6ézn. zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w uzgodnieniu z Zwiazkami Zawodowymi Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Dragacz stanowiacy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 30/09 Wojta Gminy Dragacz z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Dragaczu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podpisania i podania go do

wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 55/2023
Wajta Gminy Dragacz z dnia 18.07.2023

Regulamin pracy

Urzedu Gminy Dragacz




Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

D
2)
3)
4)

S)

6)

7)

art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1510 z pézn. zm.); 7

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 1.,
poz. 530);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r., poz. 165 z pd6zn. zm.);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 1., poz. 1960);
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. z 1998 r. nr 148, poz. 973);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

§2

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Dragacz, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala porzgdek
wewnetrzny w  Urzedzie jako zakladzie pracy, zwigzane =z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz rozklad czasu pracy.

2.
1)

2)
3)

4)

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Dragacz
reprezentowany przez Wojta Gminy Dragacz;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku
pracy;

zakladzie pracy — nalezy przez to rozumieé wydzielong cz¢$¢ mienia pracodawcy,
w ktorej odbywa sie proces pracy, a obejmujgecg Urzad Gminy Dragacz;

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz
przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki
pracownikow i pracodawcow.




§3.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegOlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz

innych ustaw i aktéw wykonawezych z zakresu prawa pracy.

§4

1. Postanowienia Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o

praceg i wymiar czasu pracy.

L

2

Sekretarz  Gminy i kierownicy referatow sg zobowigzani czuwaé nad
przestrzeganiem przepisow niniejszego regulaminu.
§5

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zobowigzany zapoznac sig
z niniejszym regulaminem.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i datg, umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawey

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich podstawowymi
uprawnieniami oraz mozliwoscig awansu ; ;
organizowaé prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

przeciwdzialaé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$é¢, rase, religig, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli dzialaniu lub zachowaniu dotyczgcym
pracownika lub  skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajgcego
na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgcego u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgcego lub
majgcego na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspélpracownikow;




6) udostgpnia¢ pracownikom przepisy dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej;

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie za prace;

9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i ich szkolenie;

10)stwarza¢ pracownikom podejmujgecym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzgcej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

11)zaspokajaé¢ w miar¢ posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikdw;

12) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikdw ich
pracy;

13)prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

14) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
Zniszczeniem;

15) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego, a takze
atmosfery kolezenstwa i wspdlpracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy, pracodawca jest

zobowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie

Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika

z pracodawecg.

§7

Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajacej sie o zaltrudnienie podania danych
osobowych obejmujqcych: imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondenc;ji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania innych danych osobowych, w tym
numeru PESEL, a takze imion rodzicoéw, imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby,
ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych.
Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 112, jezeli
obowigzek ich podania wynika z przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa.

Rozdzial 3

Obowigzki pracownika

§8

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) dbalo$¢ o wykonywanie zadain publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;




2) sumienne, bezstronne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskicj 1 innych przepiséw prawa;

4) biezgce zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczgcymi zakresu pelnionych
obowigzkow oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) udzielanie obywatelom informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

7) dochowanie tajemnicy okreslonej w przepisach odrebnych;

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoétpracownikami;

9) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

10) stale podnoszenie umiegjetnosei i kwalifikacji zawodowych;

11) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

12) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

13) przestrzeganie przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw ochrony przeciwpozarowej;

14)dbanic o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

15) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego;

16) przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych wraz z aktami
wykonawczymi do ww. ustawy;

17)ubieranie si¢ w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi
pracownika samorzadowego;

18)niespozywanie alkoholu lub substancji odurzajgcych w czasie pracy;

19)przechowywanie dokumentow i innych nosnikow informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed
dostepem innych nieuprawnionych pracownikow oraz oséb trzecich.

§9

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on zobowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest zobowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczes$nie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.
Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni, jezeli powstalby migdzy
tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.




4. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nic moze wykonywac zajeé¢ pozostajgeych w sprzecznosei lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw sluzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia
naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktéregokolwiek z zakazow, niezwlocznie
rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 21 3
Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

5. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
pracownik jest zobowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez
zobowigzany sklada¢ odregbne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dzialalnosci gospodarczej. Pracownik samorzgdowy jest zobowigzany
zlozy¢ kierownikowi jednostki, w ktdrej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru. W przypadku niezloZzenia w terminie os$wiadczenia
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, na pracownika samorzgdowego jest
nakladana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu
Pracy stosuje sie odpowiednio. Podanie nieprawdy lub =zatajenie prawdy
w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢
na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

6. Na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie
o stanie majatkowym.

7. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkow dowiedzial si¢
o popelnieniu przestgpstwa $ciganego z urzedu (lub powzigl uzasadnione podejrzenie
popelnienia takiego przestgpstwa), zobowigzany jest niezwlocznie na pi$mie
zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego.

§10

1. Pracownik najp6zniej w dniu poprzedzajacym datg rozwigzania stosunku pracy powinien
zglosi¢ sie do Referatu Organizacyjnego w celu otrzymania Karty obiegowej oraz wypelni¢
te Karte poprzez uzyskanie u osob oraz jednostek na niej wskazanych potwierdzenia
rozliczenia si¢ ze wszystkich zobowigzan wynikajgcych ze stosunku pracy.

2. Niezaleznie od obowigzkdéw wskazanych w ust. 1 pracownik powinien:

1) przekaza¢ sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej przez
przelozonego;

2) przekazac¢ do archiwum akta spraw zakonczonych z lat poprzednich;

3) zda¢ pieczatki (pieczgcie);

4) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek;

5) zwrocic $rodki ochrony indywidualne;.




Rozdzial 4
Czas pracy
§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

W Urzedzie obowigzuje system roéwnowaznego czasu pracy z zastrzezeniem,

ze tygodniowy czas pracy nie moze przekroczyé przecietnie 40 godzin

w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

W Urzedzie obowigzuje nast¢pujgcey rozklad czasu pracy:

o poniedzialek, §roda, czwartek: 730 — 153°
o wtorek: 73— 17%
o pigtek: 730 - 1400

Rozklad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3, nie dotyczy:

1) sprzataczek, ktore obowigzuje indywidualny rozklad czasu pracy;

2) os6b z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnoscei,
ktérych czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo;

3) kobiet w cigzy, ktérych czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe;

4) pracownikéw opiekujgcych si¢ dzie¢mi do ukonczenia przez nie 8 lat, ktérych bez ich
zgody nie mozna zobowigza¢ do $wiadczenia pracy w wymiarze dluzszym niz 8 godzin
na dobg.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany

jest indywidualnie dla kazdego pracownika.

Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw zmienié okresowo ustalony

w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy

Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé

przecigtnie 48 godzin w tygodniu. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w

ciggu roku kalendarzowego dla pracownika nie moze przekroczyé 150 godzin,

§12

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkdw
sluzbowych.

Do czasu pracy wlicza si¢ przerwe w pracy trwajgcg 15 minut,

Jezeli czas pracy jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy
W pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, na polecenie bezposredniego przelozonego, w
przypadku pracownika zajmujgcego si¢ zarzgdzaniem kryzysowym odpowiednich
stuzb, pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

Przepisu ust. 3 nie stosuje sie¢ w stosunku do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
pracownikdw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub
opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.




6. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przysluguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Wniosek o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i $wigta stanowi zalgcznik nr 3
do Regulaminu.

7. W przypadku dotkliwych warunkdéw atmosferycznych (np. upal) zagrazajgcych zdrowiu
pracownikéw w czasie pracy, bgdz utrudniajgcych im prace w wyznaczonym czasie,
dopuszcza si¢ zmiang rozkladu czasu pracy, w tym. skrdcenie czasu pracy.

8. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ wprowadzone inne, dodatkowe dni wolne
od pracy.

§13

Zatrudnienie pracownikdw mlodocianych regulujg przepisy art. 190 oraz art. 205 Kodeksu
Pracy (Dz. U. z 2022 r.,, poz. 1510 z pdzn. zm.).

§14

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22:00 a 6:00.

2. Za kazdg godzing przepracowang w porze nocnej przysluguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§15

1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za prace w niedziele lub $§wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godz. 6:00
w tym dniu a godz. 6:00 nast¢pnego dnia.

§1
1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotowy do $wiadczenia pracy.
Wezesniejsze przybycie pracownika do pracy, jak i pézniejsze wyjscie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
2. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach uzgodnionych z bezposrednim

przetozonym, po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy
a w przypadku jego nieobecnosci bezposredniego przelozonego.
§17

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnodci i zbiory ewidencyjne znajdujg si¢ w Sekretariacie

3. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w wyjgtkowych sytuacjach w ramach wyjscia
prywatnego, kidre nalezy odpracowaé w danym okresie rozliczeniowym.

4. Wyjscia stuzbowe wymagajg zgody bezposredniego przelozonego.




§18

1. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna byé odnotowana na liscie obecnosci
i w karcie ewidencji czasu pracy.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, zastepuje go pracownik, ktéremu zastepstwo
przydzielono w zakresie czynnosci, w przypadku jego nicobecnosci bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastgpezo przydzielona.

§19

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwionej nieobecnodci decyduje
kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

§20

Pracodawca zaklada i prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§21

1. Pracownik wychowujgcy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze zlozy¢
wniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy pracownik wskazuje:

1) imig i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczgceia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac;.

3. Rozpatrujge wniosek pracownika o elastyczng organizacj¢ pracy, Pracodawca w miare
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika, w tym termin i przyczyng koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze swoje potrzeby i mozliwosci w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ :

1) obnizenie wymiaru etatu,

2) prace zdalng na wniosek;

3) system pracy weekendowe;

4) indywidualny czas pracy;

5) system skréconego tygodnia pracy;
6) ruchomy czas pracy.

5. Pracownik wnioskujacy o elastyczng organizacj¢ pracy moze w kazdym czasie zlozy¢
wniosek o powrdt do poprzedniej organizaciji pracy.




Rozdzial 5

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy
§22

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownik podejmujgcy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1712 wymiaru urlopu przyslugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

§23
Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, niepelny dzien urlopu

zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.
2. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢

okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob

ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwdéch lub wiccej

stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakoriczonego

zatrudnienia w czedci przypadajgcej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego

stosunku pracy.

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;

2) Sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat; _

3) dredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych — 5 lat;

4) sredniej szkoly ogdlnoksztalcgcej — 4 lata;

5) szkoly policealnej — 6 lat;

6) szkoly wyzszej — 8 lat.

Okresy nauki, o ktéorych mowa w pkt 1-6, nie podlegajg sumowaniu. Jezeli pracownik

_pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar

urlopu, wlicza sig badZ okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, bgdZ okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
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§24

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorge pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy. Do dnia 31 marca danego roku, kazdy pracownik jest
zobowigzany ujgé w planie urlopéw swoj urlop wypoczynkowy w wymiarze co najmnie;j
10 dni w danym roku kalendarzowym. Plan urlopéw, w ktorym nalezy dokonywaé
wpisdw, dostepny jest w Referacie Organizacyjnym.

W przypadku zamiaru wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez pracownika
w terminach zgodnych z zatwierdzonym przez pracodawce planem urlopéw na dany
rok, pracownik winien wypelni¢ wniosek urlopowy oraz przedstawi¢ pracodawcy
do zatwierdzenia.

Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cze;scmch
przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
Przesuni¢cic terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szezegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowalaby
powazne zakldcenia toku pracy.

Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢
najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

Pracownicy Urzedu, posiadajgcy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy
przepisow szczegbdlnych, obowigzani sa zlozy¢ dokumenty potwierdzajgce te prawa
w Referacie Organizacyjnym.

§25

Pracodawca moze odwolaé¢ pracownika z urlopu tylko woéwezas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim

zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

I

§26

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzielic mu urlopu
bezptatnego. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sig¢ do okresu pracy, od ktorego
zalezg uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego
niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwolania pracownika
z urlopu z waznych przyczyn.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego, zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni
(16 godzin) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
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B2

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

2) 1 dzien —w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg.

Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

§27

Pracownikowi przysluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej czlonkiem rodziny (syna, corke,
matke, ojca lub malzonka) lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
Urlop ten mozna wykorzystaé jednorazowo lub w czgdciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni,
a pracownik nie pobiera z tytulu korzystania z niego wynagrodzenia.
Pracodawca udziela urlopu na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej na adres ug@dragacz.pl w terminie nie krétszym niz | dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu .
Informacje wymagane we wniosku:
1) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych;
2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub
wsparcia;
3) w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w
przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§28

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w
pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.
Pracownik korzystajgcy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej na adres ug@dragacz.pl.

§29

Pracownik moze sktada¢, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
1) rezygnacji z korzystania z czg$ci urlopu macierzynskiego przez pracowniceg
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2) udzielania czgsei urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu czlonkowi
najblizszej rodziny
3) udzielania urlopu rodzicielskiego
4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla
pracownikéw wychowujacych dziecko do 14 lat.
Pracownik po takim urlopie ma prawo wréci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, a
jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym.
§30

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecno$¢ w pracy.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lgcznosei
albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wiedy date stempla
pocztowego.

§31

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly,
do ktérej dziecko uczeszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajagcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginalem — w przypadku choroby
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niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie
7 dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujgeych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlhasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzgcy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed (ymi organami, zawiecrajgce adnotacj¢
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§32

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
7 Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow
prawa.

§33

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spoznienie. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢
przelozonego o przyczynie spoznienia.

§34

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze byé odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w danym okresie
rozliczeniowym. .

3. Zgode na zwolnienie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zastgpcy Wojta
od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy wyraza Wéjt Gminy.

4. 7Zgode na zwolnienie pozostatych pracownikéw od wykonywania pracy na czas niezbgdny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia
w godzinach pracy, wyraza Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy, a w razie ich
nieobecnosci Skarbnik Gminy.

§35

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okre$lonych
w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.
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l.

Rozdzial 6
~ Bezpicczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§36

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakladzie pracy.

Pracodaweca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnoscei pracodawea jest zobowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia ustinigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

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

Pracodawca jest zobowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujgcych w zakladzie pracy,
na poszezegOlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 3, pkt 3 obejmuje:

1) imig i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu sluzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

Pracownicy wyznaczeni do wykonywania dzialai zwigzanych ze zwalczaniem pozaréw

1 ewakuacjg wykonujg nastepujace czynnosci:

1) rozpoczynajg ewakuacj¢ pracownikow, gdy zaistnialy pozar, dym lub inne zdarzenie
moze stworzy¢ dla nich zagrozenie;
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2) powiadamiajg pracownikéw dostepnymi $rodkami (np. glosem, telefonem)
o koniecznosci ewakuacji i miejscu zbidrki;

3) po rozpoznaniu sytuacji wskazujg pracownikom kierunek drogi ewakuacyjnej;

4) sprawdzajg na migjscu zbiorki stan osobowy pracownikéw i meldujg przelozonemu
i/lub kierujgcemu akcjg ratowniczg, czy wszystkie osoby opuscily strefe zagrozona.
Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy wykonujg nastgpujace czynnosci:

1) dokonujg oceny zaistnialego zdarzenia i jego kwalifikacji;

2) podejmujg dzialania majgce na celu usunigcie czynnika oddzialujgcego
na poszkodowanego;

3) zabezpieczajg poszkodowanego przed innymi zagrozeniami;

4) udzielajg pierwszej pomocy;

5) wzywajg kwalifikowang pomoc medyczng.

W obiektach Urzedu oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania czynnosci,

ktére mogg spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianiec prowadzenia

dzialania ratowniczego lub ewakuacji, w szczegdlnosei:

1) uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu poza miejscami dozwolonymi i stosowania
innych czynnikéw mogacych zainicjowaé zaplon materialéw palnych;

2) uzytkowania instalacji, urzgdzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w sposdb
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okreslonymi przez producenta
w instrukeji eksploatacji;

3) uzytkowania elektrycznych wurzadzen grzewczych ustawionych —bezposrednio
na podlozu palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami
okreslonymi przez producenta;

4) przechowywania materialow palnych oraz stosowania wystroju i wyposazenia wnetrz
z materialow palnych w odleglosci mniejszej niz 0,5 m od nagrzewajgcych si¢
do temperatury 100°C urzadzen i instalacji;

5) stosowania na ostony punktow $wietlnych materialow palnych;

6) skladowania materialéw palnych na drogach komunikacji ogélnej, shuzacych celom
ewakuacji, lub umieszczania przedmiotow na tych drogach w sposob zmniejszajgcy ich
szeroko$¢ albo wysokos¢ ponizej wymaganych wartosei;

7) lokalizowania elementéw wystroju wngtrz, instalacji i wzadzen w  sposob
zmniejszajgcy wymiary drogi ewakuacyjnej ponizej wartosci wymaganej przepisami
techniczno-budowlanymi;

8) uniemozliwiania lub ograniczania dostgpu do gasnic i urzadzen przeciwpozarowych,
zrédel wody do celéow przeciwpozarowych, wyj$¢ ewakuacyjnych albo okien,
wylgeznikéw i tablic rozdzielczych pradu elekirycznego oraz kurkéw gléwnych
instalacji gazowych — dla ekip ratowniczych.

§37

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego. Jezeli powstrzymanie sie¢ od wykonywania pracy nie usuwa
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zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym

niezwlocznie przetozonego.

Pracownik nie moze ponosié¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji

z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia sie¢ z miejsca zagrozenia.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymacé si¢ od

wykonywania pracy wymagajace] szczegdlnej sprawnosci  psychofizycznej

w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania

pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C — cieple napoje;

2) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C — zimne napoje;

3) na stanowiskach pracy w pomieszczeniach, w ktérych temperatura spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C — zimne napoje.

§38

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i lad
W miejscu pracy;

4) stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikdow, a
takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im
niebezpieczenstwie;

7) wspdldzialaé¢ z pracodaweg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgeych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39.

Pracodaweca jest zobowigzany zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikdw.

Pracodawca jest zobowigzany utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzgdzenia z nimi zwigzane w stanie
zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
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§40

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosuje niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikdw na pismie o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig
z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Podpisane
os$wiadczenia umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownikow.

§41

1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca zobowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanic si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zalecanym badaniom lekarskim i stosowanie si¢. do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§42

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy;

2) pracownicy mlodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktéorych wystepujg czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy u danego
pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach
pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu
lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawcg.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

4, W przypadku niezdolnos$ci do pracy trwajgcej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu
na te badania do innej miejscowosci przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztow
przejazdu wedlug zasad obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.

§43

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢é pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi §rodkami. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych
do stosowania na danym stanowisku pracy.
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§44

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca sig
ckwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasnos¢ pracodawcy.
Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem, ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonym stanowisku jest
niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§45

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem
do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktére zajmowal u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace.

Pracownik jest zobowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie niezb¢dnym do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkdow.
Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

Szkolenia odbywajg si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piS$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 7
Ochrona pracy kobiet

§46

Ustala si¢ nast¢pujgce prace jako szczegolnie ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych piersig obowigzujgce w Urzedzie Gminy
Dragacz:

1.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rgcznym (ransportem
cigzarow
1) dla kobiet w cigzy:
a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy
na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) — 7,5 kl/min.;
b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg;
c) reczne przenoszenie pod gore:
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2)

d)

f)
g)

h)

— przedmiotow przy pracy stalej,

— przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;
oburgczne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

— 30 N — przy pchaniu,

— 25 N — przy ciggnigciu;

przewozenie ladunkéw na  wozku  jednokolowym  (taczce) 1 wdzku
wielokolowym poruszanym re¢cznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojgcej lgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spgdzony w pozycji stojgce] nie moze jednorazowo przekraczaé
15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obsludze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
to czasic powinna nastgpic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy;

dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

a)

b)

g)
h)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizycznag,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1 — 12,5 kJ/min,

rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

— 6 kg — przy pracy stalej,

— 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosc
ponad 4 m lub na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m,

rgczne przenoszenie pod goérg — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé
4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg,

rgezne przenoszenie pod goérg — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
4 m — przedmiotow o masie przekraczajgce;j:

— 4 kg — przy pracy stalej,

— 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

oburgezne przemieszezanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

— 60 N — przy pchaniu,

— 50 N — przy ciggnigceiu,

udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

rgczne przenoszenie materialdéw cieklych — gorgeych, Zrgeych lub
o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia,

przewozenie ladunkéw o masie przekraczajgcej:
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— 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terecnie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%,
— 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz
5%,
— 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigecej kolowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy ltadunku obejmujg rowniez masg¢ urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ladunkdw po powierzehni roéwnej, twardej i gladkiej.
W przypadku przewozenia ladunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
ladunku lgcznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartos$ci.

Rozdzial 8
Wynagrodzenie za prace
§47

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenic za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§48

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace okreslonego na dany rok w rozporzadzeniu Rady
Ministrow. Szczegélowe =zasady wynagradzania okres§la Regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Dragacz.

§49

1. Wynagrodzenie zasadnicze lgcznie z dodatkami platne jest co miesige z dolu do dnia
28 kazdego miesigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do 28 dnia nastgpnego miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udost¢pnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§50

1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunck
bankowy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplatg wynagrodzenia do rgk wlasnych w kasie Urzgdu.
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2. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sig¢ nie pdznie;j
niz w terminie miesigea po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§51

1. Z wynagrodzenia podlegajg potrgceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
4) kary pienigzne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy;
5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazil zgode.
Rozdzial 9
Wyrdéznienia i nagrody
§52
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegodlnic
do wykonywania zadan gminy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyroznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 10
Whniosek o zmiang warunkow zatrudnienia

§53

1. Pracownik, ktory przepracuje co najmniej 6 miesigcy na umowg o pracg na czas okreslony
lub na umowe o pracg na czas nicokreslony, bedzie mogl wystgpi¢ do pracodawcy o zmiang
warunkow zatrudnienia, tj. zmiang formy zatrudnienia z umowy o prac¢ na czas okreslony na
umowe o prace na czas nieokreslony lub zmiang warunkéw pracy na bardziej przewidywalne
i bezpieczniejsze, w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

2. Na wniosek zlozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pozniej niz w ciggu
miesigca.

3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Zlozenie
przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczynag wypowiedzenia umowy.

4.Pracownik moze wystgpi¢ z wnioskiem o zmiang warunkéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.
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Rozdzial 10
Dyscyplina pracy
§54

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przelozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spoznienie sie
do pracy.

3. W razie niestawicnia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy
o przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nast¢gpnym, osobiscie, przez inng osobg lub
za posrednictwem poczty. W tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ dateg
stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakaznej;

2) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé,
dorgczajgc przelozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia
do pracy.

§55

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nia wyznaczone;.

§56

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1) spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;
2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3) spozywa alkohol w czasie pracy;
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny =z otrzymanymi od przelozonych
wskazdwkami;
5) wykazuje  obrazliwy lub  lekcewazgcy  stosunck do  przelozonych
i wspolpracownikow;
6) nie przestrzega tajemnicy sluzbowej
moga by¢ stosowane kary:
— upomnienia,
— nagany.
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L.

§57

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszcezenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rownicz kara pieni¢zna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nicusprawiedliwionej
nieobecnodci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lgcznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienigznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§58

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenie si¢
tego naruszenia,

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.

§59

Kary stosuje Wojt gminy i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nicodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.

Rozdzial 11
Zabezpieczanie akt i mienia Urzedu
§60

Pracownicy Urzedu korzystajacy z pomieszczen stuzbowych zobowigzani sg do ich
uzytkowania w sposdéb zgodny 2z przeznaczeniem. Do obowigzkéw kazdego
z pracownikow w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:
1) przechowywanie po godzinach pracy zamknietych, w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep oso6b trzecich:
a) wszelkich dokumentow zwigzanych =z wykonywanymi obowigzkami
sluzbowymi,
b) pieczatek i pieczgci,
c) przedmiotow o wigkszej wartosci, np. laptopy, aparaty fotograficzne, itp.;
2) kazdorazowe zamykanie opuszczanych pomieszezen;
3) niezwloczne zglaszanie przelozonym przypadkéw uszkodzenia, zaginigcia lub
kradziezy klucza.
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2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przelozonego.

§61

Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe jest zobowigzany
do zamkniecia biura, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§62

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowig tajemnicg sluzbows.

Rozdzial 12
Monitoring samochodéw sluzbowych i komputeréw sluzbowych
§63

W Urzedzie stosuje si¢ monitoring przebiegu pojazdow sluzbowych w celu niezbednym
do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostgpnionego pracownikowi samochodu shuzbowego.

§64

1. Pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze sprzetu IT w sposdb zgodny z jego
przeznaczeniem i chronié¢ go przed jakimkolwiek zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Pracownik ma obowigzek natychmiast zglosi¢ utrate lub zniszezenie powierzonego sprzgtu
IT. Samowolne otwieranie (demontaz) sprzgtu I'T, instalowanie dodatkowych urzgdzen (np.
twardych dyskow, pamieci) lub podiaczenie jakichkolwiek niezatwierdzonych urzadzen do
systemu informatycznego jest zabronione.

3. Pracownicy nie mogg bez zgody pracodawcy korzysta¢ z prywatnego sprzgtu IT
(np. laptopow, telefondow, aparatow fotograficznych, nosnikéw typu pendrive)
do wykonywania zadan sluzbowych.

4. Pracodawca ma prawo do monitorowania sprz¢tu sluzbowego wykorzystywanego przez
pracownikow.

5. Podpisane przez pracownika oswiadczenie o monitorowaniu komputerdw stuzbowych
dolgcza si¢ do akt osobowych.

6. Dopuszcza si¢ korzystanie przez pracownikow ze stron internetowych w celach
stuzbowych. Podczas korzystania z sieci internetowych niedozwolone jest przegladanie,
a takze $cigganie materialow, ktorych tresci sg prawnie zakazane, naruszaja dobre obyczaje
lub uznawane sg za obrazliwe. Od pracownikéw wymaga si¢ takze zachowania szczegolnej
ostroznosci w przypadku zadania lub prosby podania kodéw, PIN-6w, hasta, numeréw kart
platniczych przez Internet.

7. W zakresie dozwolonym przepisami prawa, pracodawca zastrzega sobie prawo
kontrolowania sposobu korzystania przez pracownika z Internetu pod katem wyzej
opisanych zasad oraz ma prawo blokowa¢ dostep do wybranych stron internetowych.

8. Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego
wylacznie w celu prowadzenia korespondenciji zwigzanej z dziatalnoscig jednostki. Podczas
przesylania danych nalezy zachowaé szczegdlng ostrozno$¢ przy wpisywaniu adresu
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odbiorcy dokumentu. Zaleca sig, aby uzytkownik podczas przesylania danych osobowych
pocztg elektroniczng zawarl w tresci prosbg o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z
informacjg przez adresata.

9. Pracownicy nie majg prawa korzystaé ze sluzbowej poczty elektronicznej w celu
rozpowszechniania tresci o charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym
wobec powszechnie obowigzujgcych zasad postgpowania.

10. Zabrania si¢ korzystania przez pracownikéw z prywatnej poczty elektronicznej w celach
stuzbowych.

- Rozdzial 14
Przepisy koncowe
§65

1. Wajt przyjmuje pracownikdw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow
1 zazalen.
2. Terminy, ktérych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.
§66

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia.

e

kezymon
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Dragacz

................................................................. IMABACE; A wrnsnisnsnas T
(imig i nazwisko) (miejscowosé, data)

(stanowisko pracownika)

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH / W DNI WOLNE OD PRACY
/ NIEDZIELE I SWIETA

Prosze o udzielenie czasu wolnego / wyplaty wynagrodzenia*:

WANIU (e w godzinach od ............... do i razem: ... godzin
(data)

za godziny nadliczbowe / prace w dni wolne od pracy / niedziele i $wigta*, ktore wystgpily

W AN v W HCZDIE 1o godzin.
(data) (ilos¢ godzin)

(podpis pracownika)

WyTaZam 2ot /e WYrasam Zeody™) wawmsnmminsisinaiarisinnia s
(podpis pracodawcy)
*niepotrzebne skreslic
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