Wjt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie

Zarzadzenie 89/2025
Woéjta Gminy Bedzino
z dnia 18 sierpnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz.1465, 1572, 1907, 1940), art. 104 § 1, 1041, 1042 § 2 i 1043 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 2025 r. poz.277), w zwigzku z art. 42 i 43 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024, poz.1135)

Wéjt Gminy Bedzino zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino w brzmieniu, stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem zapiséw Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Bedzino powierza sie Sekretarzowi Gminy.
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Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego zafacznik do
niniejszego zarzadzenia - traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino wprowadzony
Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Bedzino nr 56/2019 z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

Wjt
Sylwia Halama



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 89/2025

Wojta Gminy Bedzino zdnia 18
sierpnia 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Bedzino

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BEDZINO

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.
Podstawe prawna niniejszego regulaminu stanowig przepisy art.104, art.104'-104> ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy 1 przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie oraz art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§2
Regulamin Pracy Urzgedu Gminy Bedzino, zwany dalej ,,Regulaminem"”, ustala organizacje, porzadek
wewnetrzny, rozktad czasu pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikéw Urzedu Gminy Bedzino.

§3.
Sekretarz Gminy zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza na piSmie fakt zapoznania z tymi
przepisami.
§ 4.
Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczaja:
1) pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bedzino reprezentowany przez Wojta Gminy
Bedzino,
2) pracownik - nalezy przez to rozumie¢ osobg, zatrudniong w Urzedzie Gminy Bedzino na podstawie
umowy o prac¢, powotania, wyboru, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,
3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bedzino,
4) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bedzino,
Zastepce Wojta Gminy Bedzino, Sekretarza Gminy Bedzino lub Skarbnika Gminy Bedzino.

Rozdzial 11
Organizacja pracy w Urzedzie Gminy Bedzino

§ S.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac pracg¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i
nalezytej jakoS$ci pracy,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

4) zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunkéw pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) umozliwi¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,
7) terminowo i prawidtowo nalicza¢ i wyptaca¢ wynagrodzenie za pracg,
8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

10) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) niestosowac i nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

12) wptywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi - dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwalym n¢kaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespotu pracownikow,

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnos$ci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy,

15) stwarzaé pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

§ 6.

1.Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
pracg.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej 1 innych przepisow prawa,

2) sumiennie, rzetelnie i1 bezstronnie wykonywaé powierzone zadania,

3) przestrzega¢ tajemnicy informacji prawnie chronionych odrgbnymi przepisami,

4) zachowywac uprzejmos¢ 1 zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi 1 wspotpracownikami,

5) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisoOw
przeciwpozarowych,

6) przestrzegac¢ ustalonego w Urzgdzie czasu pracy, punktualne rozpoczynaé prace,

7) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

9) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

10) stale podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe,

11) dba¢ o dobro Urzgdu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode

12) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku.

§7.
Decyzje¢ o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Wojt.
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika, zapoznaje go z zakresem jego
czynnosci, obowigzujacymi na danym stanowisku pracy przepisami prawa, udziela stosownych
wskazowek co do sposobu wykonywania obowigzkow i przydziela mu materiaty niezb¢dne do pracy
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oraz sprzet.

§8.
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, przepisami prawa i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
- ogoblne i1 na stanowisku pracy, oraz potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
3) otrzymac¢ nieodptatnie przewidziane na danym stanowisku pracy $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi
srodkami, o ile takie wystepuja na stanowisku pracy,
4) otrzymaé nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym
stanowisku pracy,
5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na danym
stanowisku.
3. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien,
najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika potwierdzi¢ pracownikowi na pismie
ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

§9.

1. Kazdy pracownik jest w pelni odpowiedzialny za wszystkie swoje wypowiedzi ustne i pisemne, za
zgodne z prawem oraz bezprawne decyzje 1 czynnosci, ktore wykonat lub ktorych zaniechat, a takze za
wszystkie podpisane lub zatwierdzone przez siebie w inny spos6b dokumenty, o ile miato to zwigzek z
praca. Odpowiedzialnos¢ ta rozszerza si¢ takze na konsekwencje tych wypowiedzi, decyzji, czynnosci
lub zaniechan.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ wszystkie sprawy zwigzane z praca w taki sposob, aby
mozliwy byl natychmiastowy 1 pelny wglad w zwigzang z nimi dokumentacj¢ przez upowazniong osobe
w kazdej chwili, takze podczas przewidzianej lub nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika w pracy,
bez koniecznosci kontaktowania si¢ z nim.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé pracodawce na piSmie o wszelkich
dyskryminacji lub mobbingu, skierowanym przeciw niemu lub innym pracownikom, osobiscie
przeciwdziata¢ dyskryminacji 1 mobbingowi oraz nie stosowa¢ takich praktyk wobec innych
pracownikow.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania trzezwosci w miejscu pracy. Warunki 1 sposob
dokonywania badan stanu trzezwos$ci pracownika niedopuszczonego do pracy z powodu uzasadnionego
podejrzenia, ze stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy
okresla rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos$¢ alkoholu
lub $rodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (Dz. U. z 2023 r., poz. 31).

Rozdzial 111

Warunki przebywania na terenie Urzedu Gminy Bedzino w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§ 10.
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest potwierdzi¢ swoja obecnos$¢, odbijajac swoja
karte RCP, o ktorej mowa w §18! ust.3 niniejszego regulaminu. Obowiazek ten dotyczy takze wyjscia
z pracy po jej zakonczeniu w danym dniu. Pracownicy, wylaczeni z systemu elektronicznej rejestracji
czasu pracy ( RCP) na zasadach okre$lonych w §18% niniejszego regulaminu, potwierdzaja swoja
obecnos$¢ pracy poprzez podpisanie listy obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢: liste obecnosci, system
elektronicznej rejestracji czasu pracy (RCP), ewidencje wyjazdow /delegacji stuzbowych/, ewidencje
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wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

3. Niezarejestrowanie faktu przybycia do pracy w sposob okreslony w ust.1 oznacza nieobecnos¢
wymagajacg wyjasnienia.

4. Lista obecnosci w Urzedzie Gminy wytozona jest w godzinach pracy w sekretariacie Urzedu.

5. Powyzsze dotyczy takze listy obecnosci dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych na terenie gminy.

6. Lista obecnos$ci kierowcow autobusow i1 opiekundéw dzieci w drodze do i ze szkoty przekazywana jest
im bezposrednio, a po zakonczeniu danego miesigca ( do 5 — go dnia kolejnego miesigca) winna by¢
przekazana pracownikowi na stanowisku ds. kadr i ptac.

§11.
Pracownicy sg obowigzani stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

§ 12.
Na terenie Urzedu pracownik zobowiazany jest do noszenia identyfikatora, zawierajacego jego imi¢
1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

§13.
Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy Urzedu wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego lub w razie jego nicobecnosci Sekretarza, Wojta badz Zastepcy Wojta.

§ 14.

1. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy Urzgdu podlega odnotowaniu w ewidencji wyj$¢ w
godzinach stuzbowych, wylozonej] w sekretariacie Urzedu. Wzoér ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Czas pracy w godzinach nadliczbowych oraz odpracowany czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w
§ 28 - pracownik odnotowuje w ewidencji czasu pracy odpracowanego, ktorej wzor stanowi zalacznik nr
1a do niniejszego regulaminu. Pracownik objety systemem RCP odbija ponadto swojg kartg RCP, o ktorej
mowa w §18' ust.1 niniejszego regulaminu.

§ 15.
1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach (np. pilne i terminowe wykonanie zadania, odpracowanie czasu zwolnienia
od pracy lub spdznienia do pracy), po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego lub w razie jego
nieobecnosci, Sekretarza, Wojta badz Zastgpcy Wojta.
2. Pisemna informacja o wyrazeniu zgody na przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami urzedowania
zawarta jest w zatgczniku nr 2 oraz nr 4 niniejszego Regulaminu.
3. Pracownik zobowigzany jest do opuszczenia budynku Urzedu do godz. 20.00.
4. Powyzsze ustalenia nie dotyczg Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

§ 16.
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen
1 ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy jak
rowniez do zamkniecia drzwi 1 okien.

§17.
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie Urzedu jakiejkolwiek
awarii lub innego zdarzenia stwarzajacego zagrozenie dla os6b lub mienia, obowigzany jest on
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz przedsiewziag¢ wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.



Rozdzial IV
Czas pracy

§ 18.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy na terenie zaktadu
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowg. Przebywanie w miejscu pracy
nie stanowi kryterium decydujacym o zaliczeniu tego czasu do czasu pracy.

3. Pracownik obowigzany jest przebywac¢ na swoim stanowisku w czasie umozliwiajacym punktualne
rozpoczecie 1 zakonczenie pracy.

4. Przemieszczanie si¢ miedzy réznymi miejscami wykonywania pracy w godzinach pracy zaliczane jest
do czasu pracy.

5.Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta, w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu
pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

6. W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy w rozumieniu
art. 151* § 1 kodeksu pracy, nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

7. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§ 18!

1. W Urzedzie obowiazuje system elektronicznej rejestracji czasu pracy, zwany dalej RCP, ktory
rejestruje przybycie i obecnos¢ w pracy pracownikow Urzedu w formie zapisu elektronicznego.

2. Forma kontroli wykorzystywania czasu pracy okreslona w ust.] ma na celu zwigkszenie
efektywnosci dziatania Urzedu oraz usprawnienia ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
pracownikow Urzedu.

3. Pracownikowi korzystajagcemu z RCP przypisuje si¢ indywidualng kartg elektroniczng, zwang dalej
kartag RCP.

4. Karta, o ktorej mowa w ust. 3 jest przypisana do danego pracownika i nie wolno jej udostepniac
osobom trzecim. Stosowanie imiennej karty elektronicznej przez inne osoby stanowi naruszenie
dyscypliny pracy.

5. Rejestracja w RCP nastgpuje poprzez odczyt karty RCP na czytniku znajdujacym si¢ w budynku
Urzedu lub dokonania rejestracji za pomocg indywidualnego loginu 1 hasta

6. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy potwierdzonego
rejestracjg w systemie rozliczania czasu pracy (RCP).

7. Pracownicy sa zobowigzani potwierdza¢ swoje przybycie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczegcia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

8. Pracownicy zobowigzani sg rejestrowac fakt przyjscia do pracy oraz wyjscia z pracy przy uzyciu
karty RCP. Tag samg czynno$¢ wykonujag w przypadku opuszczenia budynku Urzedu w celu
wyj$cia prywatnego.

9. Obecnos¢ w pracy liczona jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku pracy do jego opuszczenia,
w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy.

10. Pierwsza karte¢ RCP pracownik otrzymuje bezptatnie.

11. W przypadku zagubienia lub zniszczenia karty, koszt wydania kolejnej karty RCP ponosi

pracownik
§ 182
1. Z obowiazku rejestracji obecnosci za pomoca systemu RCP wylaczeni sa:
a) Wojt

b) Zastepca Wojta

¢) Sekretarz

d) Skarbnik

e) pracownicy wymienieni w § 10 ust. 5 1 6 niniejszego regulaminu.
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2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust.1 zobowigzani sg potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy poprzez
ztozenie podpisu na li§cie obecnosci.

3. Pracodawca moze zwolni¢ niektoérych pracownikow z obowigzku rejestracji obecnosci za pomocg
systemu RCP, o ktérym mowa w poprzedzajacym paragrafie, zobowigzujac ich jednocze$nie do
potwierdzania obecnosci poprzez podpisanie listy obecnosci.

4. Rejestracja czasu pracy radcy prawnego powinna przebiega¢ zgodnie z harmonogramem
ustalonym z pracodawcg na podstawie art.18 ust.2 ustawy o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982
1. ( Dz.U. 2 2024, poz. 499).

§18°
1. Rejestracja czasu pracy przed ustalong godzing rozpoczecia pracy oraz po ustalonej godzinie
zakonczenia pracy w przypadku pracownikdéw nieposiadajacych polecenia na $wiadczenie przez
nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Bezposredni przetozony, w ramach kontroli, na biezaco rozlicza czas pracy podleglych
pracownikow.

§18*
W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub blednego zarejestrowania rozpoczgcia czasu pracy lub
zakonczenia pracy, w szczegolnosci, gdy pracownik utracit lub zapomniat karte RCP, fakt ten nalezy
zglosi¢ niezwlocznie do bezposredniego przetozonego, ktory po ustaleniu rzeczywistego rozpoczecia
1 zakonczenia pracy przekazuje powyzsza informacj¢ do pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac. ( wzor
zgloszenia stanowi zalgceznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

§ 19.

1. Pracownicy Urzedu Gminy wykonuja prace w podstawowym systemie czasu pracy w przyjetym
czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 01 stycznia
danego roku, a koficem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
31 grudnia danego roku.

3. Czas pracy pracownikow Urzedu Gminy zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
wynosi 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym wskazanym w ust. 1.

4. Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym czasie pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru zatrudnienia w indywidualnych umowach o pracg.

5. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodniowo,
przy czym:

1) czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczone] do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo,

2) osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,

3) wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o
niepetnosprawnosci,

4) osoba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek; czas przerwy wynosi 15 min 1 jest wliczony do czasu pracy,

5) stosowanie skroconych norm czasu pracy dla oséb niepetnosprawnych nie powoduje obnizenia
wynagrodzenia.

6. Przepisu, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1 nie stosuje si¢, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy
opieke nad tg osobg wyrazi na to zgodg.

7. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8. Dniami wolnymi od pracy z tytutu pigciodniowego tygodnia pracy sg soboty.

9. Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

10. Na wniosek pracownika, uzasadniony jego osobistg sytuacja, Wojt moze ustali¢ dla danego
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pracownika indywidualny rozklad czasu pracy pod warunkiem, ze nie zakldoci to normalnego
funkcjonowania jednostki organizacyjnej zatrudniajacej tego pracownika i bedzie to zgodne z
obowigzujacymi zasadami w zakresie czasu pracy.

11. Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas
pracy kierowcy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracy moze by¢ przedtuzony do 60 godzin,
jezeli sredni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

11%. Do czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy zalicza sie:

1) prowadzenie pojazdu,

2) obstuge codzienng pojazdu,

3) utrzymaniu pojazdu w czystosci,

4) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa 0sob, pojazdu lub rzeczy,

5) 15- minutowg przerwe, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

6) czas poza przyjetym rozkltadem czasu pracy, w ktorym kierowca jest zobowigzany do
pozostawania na swoim stanowisku pracy w gotowosci do wykonywania pracy, w szczegolnosci podczas
wyjazdu i oczekiwania na dysponenta, ktérych przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed
wyjazdem albo przed rozpoczgciem tego okresu.

112. Do czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy nie wlicza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy,

2) nieuzasadnionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu,

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku
113. Czasem dyzuru pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy jest:

1) czas, w ktérym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prac¢ w siedzibie Pracodawcy lub w innymi miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

2) czas przerw przeznaczonych na odpoczynek, z wyjatkiem przerwy, o ktorej mowa

w ust. 11! pkt 5 regulaminu.
11*. Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy kierowcow, ktdrzy otrzymuja ryczalt za godziny nadliczbowe.
11°. Do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow ( Dz.U.z 2024 r., poz.220).

§ 20.
1. Pracownikow Urzedu Gminy obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy: poniedziatki, wtorki, srody
i pigtki w godzinach od 7% do 15%, w czwartki od 8% do 16%.
2. Rozktad czasu pracy, okreslony w ust. 1 nie dot.:
1) stanowiska obstugi:
- sprzataczka: od poniedziatku do piatku w godzinach od 12% do 20%.
2) stanowiska radcy prawnego, ktorego czas pracy w siedzibie Urzedu, zgodnie z art. 18 ust.2 ustawy
o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 r. ( Dz.U. z 2024, poz. 499) nie moze by¢ krotszy niz 2/5 czasu
pracy ustalonego w zawartej z radcg prawnym umowie, zgodnie z harmonogramem ustalonym
z pracodawca.
3) stanowiska kierowcy autobusu obstugujacego dowo6z ucznidw do szkot oraz stanowiska opiekuna
dzieci w czasie przewozu, ktdrych praca odbywa si¢ od poniedziatku od pigtku w godzinach ustalonych
na dany rok szkolny, zgodnie z harmonogramem uzgodnionym pomig¢dzy Dyrektorami Szkot i
pracodawcg. Osoba sprawujgca bezposredni nadzor nad ww. pracownikami, przekazuje jeden egzemplarz
ww. harmonogramu pracownikowi na stanowisku ds. kadr i ptac. W zaleZznosci od pory roku, godziny
dowozu dzieci mogg ulec zmianie.

§21.
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
15- minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.



2. Czas rozpoczgcia 1 zakonczenia przerwy o ktorej mowa w ust.1 ustalajg pracownicy indywidualnie w
sposob zapewniajacy ciggltos¢ obshugi interesantow

Pracownikom niepelnosprawnym przystuguje dodatkowa 15- minutowa przerwa, okreslona w § 19 ust.5
pkt.4 Regulaminu.

Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 — minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy, co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

3.

4,

§ 22.

Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rOwnoczesnym zrzadzeniu pracy
w sz6stym dniu pracy, w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 23.

Pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowania czynno$ci pracownikow, w tym zwigzanych z
korzystaniem przez nich z dostepu do poczty elektronicznej i Internetu w miejscu i czasie pracy.

10.

11.

§ 24.
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i
rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie bezposrednio przelozonego,
a w przypadku jego nieobecno$ci na polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wieta.
Praca w godzinach nadliczbowych §wiadczona jest na pisemne polecenie pracodawcy, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 4 niniejszego Regulaminu.
Przepisu ust.2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat, oraz
w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracownikowi za prace wykonang w godzinach nadliczbowych na polecenie bezposrednio
przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza
przystuguje, 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.
Bezposrednio po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik sklada swojemu
bezposredniemu przetozonemu, badz w przypadku jego nieobecnosci Wojtowi, Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi o§wiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych, wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Przetozeni odpowiedzialni sg za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za wypracowane
godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w danym roku kalendarzowym nie
moze przekroczy¢ limitu okreslonego w Kodeksie Pracy.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wyroéwnywany jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Dokumentacj¢ czasu pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi pracownik na stanowisku ds. kadr i
ptac.
Dokumentacj¢ pracy w godzinach nadliczbowych przedktada si¢ niezwtocznie pracownikowi na
stanowisku ds. kadr 1 ptac w celu ujecia jej w ewidencji czasu pracy.

§ 25
Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od
pracy w zamian za prac¢ w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu

8



rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie —
dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

W zamian za pracg w $wigto, nieb¢dace dniem pracy pracownika, pracodawca zapewnia inny dzien
wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym $wigto wystapito. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa
pracy. Odbiér dnia wolnego za prace w niedziele lub w $wigto nastepuje na pisemny wniosek
pracownika, ktorego wzor stanowi zalacznik nr S do niniejszego Regulaminu.

. Za prace¢ w dniu wolnym od pracy, wynikajagcym z pigciodniowego tygodnia pracy, okreslonym

w § 19 ust. 8 Regulaminu ( sobota) nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

Odbioér dnia wolnego za pracg w sobotg¢ nastepuje na pisemny wniosek pracownika, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach wykorzystanie czasu wolnego moze nastgpi¢c w innym

terminie uzgodnionym z bezpo$rednim przetozonym.
Przetozeni odpowiedzialni sa za wlasciwa organizacj¢ czasu pracy, w tym wykorzystanie czasu w
zamian za wypracowane godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 25!
Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, wykonuja, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych.
Kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Bedzino wykonuja pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust 3.
Pracownikom wymienionym w ust. 2, za prace¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
niedziele 1 $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysokosci okre$lonej w art. 151! § 1 Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w
takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego.

Rozdzial V

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spozniania si¢ do pracy

§ 26.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia,
pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg.

1.

1.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre§lonymi w ust. 1 pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie,
przez inne osoby, listownie, elektronicznie lub telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdélne okolicznosci, zwlaszcza obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw, albo inne, niezalezne od pracownika zdarzenia losowe, nie mogt
zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik, zawiadamia pracodawce o
przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérej mowa wyze;j.

§27.
Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy
przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie Wojta pracownik przedktada
niezbedne dowody w tym zakresie.
Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecno$ci w pracy lub spoznienia podejmuje Wojt, badz w razie
nieobecnosci Wojta — Zastepca Wojta lub Sekretarz.
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10.

11.

Rozdzial VI

Zwolnienia od pracy

§28.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych
( osobistych, rodzinnych, spotecznych), ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia od pracy maja charakter uznaniowy i zaleza od woli pracodawcy lub osoby dziatajacej w
jego imieniu. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednienia wniosku pracownika.
Czas wyjscia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika, lub w razie jego nieobecnosci - Wojt, Zastgpca
Wojta lub Sekretarz na pisemny wniosek pracownika - stanowiacy zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych pracownik ma obowigzek wpisa¢ do
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, z oznaczeniem wyjscia prywatnego, godziny wyjscia i
powrotu.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chyba ze odpracowat czas tego zwolnienia.
Odpracowanie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu,
w ktorym doszto do zwolnienia w celu wyjscia prywatnego, w terminie wskazanym we wniosku i
uzgodnionym z bezposrednim przelozonym pracownika, lub w razie jego nieobecnosci - Wojtem,
Zastepca Wojta lub Sekretarzem, z zastrzezeniem ust.8§ Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych oraz nie powinno narusza¢ prawa do wypoczynku pracownika, o ktorym
mowa w art. 132 1 133 Kodeksu pracy oraz pigciodniowego tygodnia pracy (art.129 Kodeksu pracy).
W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, odpracowanie zwolnienia od
pracy, o ktorym mowa w ust.2, moze nastgpi¢ w okresie pdzniejszym, jednak przed zakonczeniem
okresu rozliczeniowego.
Dla kobiet w cigzy czas pracy zwigzany z odpracowaniem zwolnienia, o ktorym mowa w ust.2 moze
odbywac si¢ maksymalnie w wymiarze dopetniajagcym do 8 godzin pracy (art.148 pkt 2 Kodeksu pracy).
Za prawidlowe odpracowanie wyjscia prywatnego odpowiada pracownik. Kontrole¢ w zakresie
prawidtowego odpracowania wyjscia prywatnego sprawuje bezposrednio przetozony.
W razie potwierdzonego przez bezposrednio przelozonego nieodpracowania czasu prywatnego wyjscia,
zwolnienie z cze¢$ci dnia pracy uznawane bgdzie jako nieobecno$¢ usprawiedliwiona nieptatna.

§29.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w sytuacjach okreslonych
w § 29! - 295 regulaminu oraz w pozostalych przypadkach, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z uwzglednieniem przepisOw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisow prawa.

§ 29!
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i1 na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania  nieobecnosci w  pracy oraz udzielania  zwolnien od  pracy
(fj. Dz. U. 2 2014., poz. 1632), w szczegdlnosci:
1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury lub policji,
2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy begdacej przedmiotem wezwania,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegltego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,
4) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarniczej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze
nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,
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5) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,
6) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, okreslonego w ust.1 pkt 1,2,3,4,5
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego
zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢zne;j
z tego tytutu — w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l pkt 6 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w sposob okreSlony w przepisach wydanych na podstawie
art.287 kodeksu pracy.

§ 292
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do pelnego wynagrodzenia
(tzw. ,,urlop okoliczno$ciowy”) w wymiarze:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.
2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa3 w dniach poprzedzajacych badz nast¢pujacych po
zdarzeniu uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia. Nieobecnosé¢
pracownika powinna mie¢ bezposredni zwigzek z wydarzeniami uprawniajagcymi do udzielenia urlopu
okolicznos$ciowego.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do wgladu odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajagcego udzielenie zwolnienia.
4. Wz6r wniosku urlopu okolicznosciowego stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§ 293
1. Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu opiekunczego (art. 173! kodeksu pracy), aby zapewnié osobistg
opieke lub wsparcie cztonkowi rodziny (dziecko, rodzic lub matzonek) albo osobie pozostajacej we
wspolnym gospodarstwie domowym, wymagajacej opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.
2. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ w wymiarze pigciu dni kalendarzowych w roku.
3. W okresie urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
4. Aby uzyskac urlop opiekunczy, pracownik musi ztozy¢ wniosek nie krocej niz jeden dzien przed jego
planowanym rozpoczgciem.
5. Pracownik chcacy skorzysta¢ z urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 sklada podanie, wedtug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 8 do Regulaminu, w ktorego uzasadnieniu podaje:
1) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych;
2) przyczyne koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika;
3) stopien pokrewienstwa z pracownikiem, jezeli pracownik sprawuje opieke nad cztonkiem rodziny
(opieka nad dzieckiem, rodzicem lub matzonkiem);
4) adres zamieszkania osoby niebedacej cztonkiem rodziny.

§ 294
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej
(art. 148' kodeksu pracy), w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.
2. W okresie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potlowy wynagrodzenia.
3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.
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4. W przypadku oséb zatrudnionych na czgs$¢ etatu, godzinowy wymiar urlopu z powodu sity wyzszej jest
ustalany proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy. Przy czym niepetng godzine zaokragla si¢ w gore do
pelnej godziny.

5. Przepis z ust.1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow,
jest nizsza niz 8 godzin.

6. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej zgloszonego przez
pracownika we wniosku najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

7.Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

§29°
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach, w szczegdlnosci na podstawie art. 103 2 oraz art. 103 ¢ kodeksu pracy.

§ 30

1. Wyjscia stuzbowe w czasie godzin pracy zapisywane sg w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy.

2. Zapis6w ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku wyjs¢ stuzbowych robotnikow gospodarczych.

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy i udajacy si¢ poza teren gminy zobowiazany jest do posiadania
delegacji stuzbowe;.

Rozdzial VII
Urlopy wypoczynkowe

§ 31
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze

1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Urlopy udzielane moga by¢ w terminie zaproponowanym przez pracownika, lecz po zaakceptowaniu
przez pracodawce
3. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprdocz dni korzystania z
urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez
pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 32
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.
2.Urlopu niewykorzystanego w biezagcym roku pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
w terminie do 30 wrze$nia roku nast¢pnego
3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ po porozumieniu z pracownikiem, w terminie zaproponowanym
przez pracownika i zaakceptowanym przez pracodawceg, przy uwzglednieniu potrzeb wynikajacych
z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy, oraz przy uwzglednieniu planu urlopow, o ile zostat
on sporzadzony przez pracodawce na zasadach okreslonych w ust.4.
5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢, zgodnie z porozumieniem okreslonym w
ust.3, za wyjatkiem 4 dni, o ktérych mowa w § 32 regulaminu (tzw. "urlop na Zadanie").
6. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy, ktory
podpisuje bezposredni przelozony zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu.
7. Urlopu udziela si¢ na dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu.
8. Za wlasciwa organizacje¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych odpowiada
bezposredni przetozony.
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9. Wz6r wniosku urlopowego wypoczynkowego stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§33
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
2. Zadanie udzielenia takiego urlopu pracownik jest obowigzany zglosié¢ najwczeéniej jak to jest mozliwe,
jednak nie pdzniej niz w drugiej godzinie od rozpoczecia pracy, zgodnie z obowigzujacym pracownika
rozkladem czasu pracy. Zadanie nalezy zglosi¢ przelozonemu, ktory niezwlocznie powiadamia o tym
fakcie pracownika na stanowisku ds. kadr 1 ptac.
3.Wz6r wniosku urlopowego na zadanie stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII

Termin, czas i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§ 34.

1. Wynagrodzenie za prac¢ jest platne miesiecznie z dotu 26- dnia miesigca na wskazane przez
pracownika konto bankowe, z zastrzezeniem ust.2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. W przypadku, gdy pracownik zlozyl wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wtasnych,
wynagrodzenie platne jest w Referacie Finanséw 1 Budzetu.

§ 35
Wynagrodzenie za prace podlega szczego6lnej ochronie prawa, a jego wysoko$¢ w przypadku
poszczegbdlnych pracownikow objeta jest bezwzgledng tajemnica.

§ 36.
Wyjasnien w sprawie naliczenia wysoko$ci wynagrodzenia udziela pracownik ds. kadr 1 ptac.

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet

§37.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1) przy pracach zwigzanych z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycja ciata, okreslonych w przepisach szczeg6lnych,
2) w ciazy:
a) przy pracach narazajacych na dziatanie promieniowania jonizujacego,
b)przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg,
¢) przy pracach na wysokosci.
§ 38.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersig nalezy przenie$¢ do innej pracy, jezeli jest ona
zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym dziecko piersia.
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1.

§ 39.

Kobieta karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy wliczonych w
czas pracy. Kobieta karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy,

po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te moga by¢ udzielone lacznie.

Pracownicy zatrudnionej w czasie krotszym niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. W przypadku czasu pracy nie przekraczajagcego 6 godzin dziennie — przystuguje tylko

jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial X

Obowiqzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 40.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i
techniki. W szczegdlnos$ci pracodawca obowigzany jest:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia 1 Zycia
pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwo0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrone pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatah profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora pracy.

§41.

1. Pracodawca jest obowiazany przekazywac¢ pracownikom informacje o:
1)zagrozeniach dla zdrowia 1 Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych

stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2)dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia

zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3)pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow.

2.Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 obejmuje:

a) 1imi¢ i nazwisko,
b) miejsce wykonywania pracy,
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¢) numer telefonu lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.

§ 42.
Pracodawca jest obowigzany
1)zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikoéw,
2)wyznaczy¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
c) zapewni¢ tacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 43.
1. W przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:
l)niezwlocznie poinformowac pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2)niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy 1 oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.
5)W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1)wstrzymac prac¢ i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2)do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 44.

Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia bezposredniego
zagrozenia dla ich zdrowia lub Zycia albo dla zdrowia lub Zycia innych oséb, podjecie dziatan w celu
uniknigcia niebezpieczenstwa -nawet bez porozumienia z przetlozonym — na miar¢ ich wiedzy 1
dostepnych srodkow technicznych.

§ 45.
Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Jezeli omawiane ryzyko
dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informacji udziela si¢ na pisSmie przez umieszczenie jej na
tablicy ogloszen. W przypadku gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami
pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu
na tych stanowiskach.

§ 46.
1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
2. Pracodawca jest obowigzany kierowaé pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
3.Pracodawca nie dopusci do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
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§ 47.

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary lub szkta kontaktowe korygujace
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

2. W przypadku okreslonym w ust.1 zaktad pracy pokrywa czesciowe koszty zakupu okularéw lub
szkiet kontaktowych w wysokosci:

1)100 % kosztow szkiel wynikajacych z rachunku wystawionego przez zaklad optyczny,

nie wiecej jednak niz 1000,00 (jeden tysiac ztotych),

2)50% kosztéw oprawy wynikajacych z rachunku jak w punkcie wyzej, nie wiecej jednak niz

400,00 (czterysta ztotych),

3)100 % kosztu ustugi wykonania okularéw lub szkiet kontaktowych.

2.Do wniosku o refundacje kosztow za okulary lub szkta kontaktowe korygujace wzrok pracownik
jest obowigzany dotaczy¢ kserokopi¢ rachunku lub faktury wystawionego przez zaklad optyczny
na Gmin¢ Bedzino z adnotacja o danych pracownika, dla ktorego okulary lub szkta kontaktowe
zostaty wykonane.

3. Refundacja poniesionych kosztéw nastepuje nie czesciej niz raz na 2 lata, po przepracowaniu w
zakladzie pracy co najmniej roku, z zastrzezeniem ust.4.

4. W przypadku znacznego pogorszenia si¢ wady wzroku, pracodawca kieruje pracownika na
kontrolne badania okulistyczne, niezaleznie od terminu kolejnych badan okresowych celem
udokumentowania zaistnialej zmiany. Stwierdzone w zaswiadczeniu lekarskim wydanym przez
lekarza medycyny pracy pogorszenie si¢ wzroku uprawnia do zlozenia wniosku o zwrot kosztow
zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok w terminie niezaleznym od
terminu okre§lonego w ust.3.

5. Pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularow lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok, w przypadku zgubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéow lub
szkiet kontaktowych korygujacych wzrok, ktérych zakup zostat zrefundowany przez pracodawce.

6. Wniosek o refundacje kosztow za okulary lub szkla korygujgce wzrok przystugujqgce pracownikom
zatrudnionym przy obstudze monitorow ekranowych stanowi zalacznik nr 1b do niniejszego

Regulaminu.

§ 48.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz
dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobiste;.

§ 49.

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.
2. Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i1 higieny pracy jest prowadzone jako szkolenie
wstepne 1 szkolenie okresowe.
3.Szkolenie wstepne jest prowadzone w formie instruktazu wedlug programoéw opracowanych
dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:
1)szkolenie wstepne ogolne zwane ,,instruktazem ogdlnym”,
2)szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.
4.0dbycie instruktazu ogodlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pi$mie na karcie szkolenia wstepnego, ktora jest dotaczana do akt osobowych pracownika.
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5.Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje 1 ugruntowanie wiedzy 1 umiejetnosci w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikOw szkolenia z nowymi
rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

6.Szkolenie okresowe powinno by¢ przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub
samoksztatcenia kierunkowego.

§ 50.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w Urzgdzie Gminy oraz informowanie go o sposobach postugiwania si¢ tymi
srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, ktore
spetniajg wymagania dotyczace oceny zgodnos$ci okreslone w odrgbnych przepisach.

3. Tabela norm przydziatu Srodkow higieny osobistej dla pracownikow Urzedu Gminy Bedzino
stanowi zalacznik nr 1c¢ do niniejszego Regulaminu.

§ 51.
Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:
1)zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2)wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie¢ do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen.
3)dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,
4)stosowac srodki ochrony zbiorowej, z takze uzywac przydzielonych §rodkow indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5)poddawacé si¢ wstgpnym, okresowym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,
6)niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
7)wspéidziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypetlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Rozdzial XI

Odpowiedzialnos¢ porzqdkowa pracownikow

§ 52.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kar¢ nagany.
2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
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nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze roéwniez stosowac
kare pieni¢zng.

3.Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej niecobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 53.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 54.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 55.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 56.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
roéwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego

sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 57.

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujace;
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial XII

Przepisy koncowe

§ 58.
1. Regulamin Pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty wydania zarzadzenia w tej sprawie.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed rozpoczeciem pracy i
z kazdymi zmianami w regulaminie w trakcie trwania stosunku pracy, sktadajac oswiadczenie w
tej sprawie.

9]

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksy
pracy i akty wykonawcze do Kodeksu pracy.
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Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 89/2025 Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bedzino

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH SEUZBOWYCH

o Godzina Cel wyjécia Liczba minut-przyczyna Podpis
stuzbowego »
stuzboweg T T S 5 T N

L.p. Data Imig i nazwisko

wyjscia

wyjscia przyjscia

Objasnienia symboli wyjs¢:

St.- wyjscie w celach stuzbowych
M-zwolnienie dla matek karmigcych

P- zwolnienie do prac spotecznych

N- nieobecnosci nieusprawiedliwione

S- zwolnienia w celach szkoleniowych

O- zwolnienia w sprawach osobistych
U-pozostate nieobecnosci usprawiedliwione



Zalgcznik Nr 1a do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 89/2025 Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bedzino

EWIDENCJA CZASU ODPRACOWANEGO

Wyjscie prywatne do Pozostanie po godzinach
Imie i nazwisko odpracowania pracy w miejscu pracy Podpis Podpis Uwagi
pracownika pracodawcy
Data Czas Data Czas lub osoby

przez niego
upowaznionej




Zalgcznik Nr 1b) do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Bedzino, stanowigcego

zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 89/2025

Woéjta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025
r.w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

w Urzedzie Gminy Bedzino

Imig i nazwisko
Bedzino, dnia ................................

Stanowisko

WNIOSEK

o refundacje kosztéw zakupu okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok,
przystugujacych pracownikom zatrudnionym przy obstludze monitoréw ekranowych.

Proszg o zwrot kosztow zakupu okularow/ szkiet kontaktowych korygujacych wzrok, przystugujacych mi
w zwigzku z pracg przy obstudze monitora ekranowego.

W zalaczeniu:
1. Rachunek, faktura z zaktadu optycznego z dnia ....................

2. Zaswiadczenie lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej nr ............ccueenee. z zaleceniem do uzywania

okularow/ szkiet kontaktowych przy pracy z komputerem wpisane na podstawie wskazania lekarza okulisty.

/podpis wnioskodawcy/

1.Stwierdzam, Ze Pam (D)...ccceeieiiniiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiieiietiieteiatieettecrsestsetesassssssesssssssnssensennssnes
w ramach realizacji obowigzkoéw stuzbowych obsluguje monitor ekranowy, co najmniej przez polowe dobowego

wymiaru czasu pracy i spelnia warunki dotyczace przyznania refundacji poniesionych kosztow

za okulary/ szkola kontaktowe w wWysOKOSCI ..............coooiiiiiiiiii zk
(SEOWHIE: ...ttt ettt et st b e bbbttt ).
/data/ / podpis pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac

2.Akceptuje wniosek i prosze¢ o dokonanie zwrotu na rzecz wnioskodawcy poniesionych kosztéw w wysokosci

okreslonej w pkt 1.

/data/ / pieczec i podpis pracodawcy /
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Zalgcznik Nr 1c do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 89/2025

Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025

r..w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

w Urzedzie Gminy Bedzino

TABELA NORM SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Lp. STANOWISKO WYSZCZEGOLNIENIE | ILOSC / OKRES/

1. Pracownik biurowy 1.Recznik szt /12 miesigcy
2. Mydto w ptynie 500 ml 4szt /12 miesigcy
3.Herbata 50 g 4szt / 12 miesigcy
4. Srodek dezynfekujacy dfonie + krem|1szt / 12 miesiecy
do rak
/pkt. 4 dotyczy archiwisty/

2. Kierowca autobusu 1. Recznik 1szt/12 miesigcy
2. Mydto w ptynie 500 ml 4szt/12 miesigcy
3.Herbata 50 g 4szt/ 12 miesigey
4. Pasta bhp lopak / 6 miesigcy

3. Konserwator 1. Recznik 1szt/12 miesigcy
2. Mydto w ptynie 500 ml 4szt/12 miesigcy
3. Herbata 50 g 4szt/ 12 miesigey
4. Pasta bhp lopak / 6 miesigcy

4. Opiekunka w autobusie szkolnym 1.Recznik 1szt/12 miesiecy
2. Mydto w ptynie 500 ml 4szt/12 miesigcy
3.Herbata 50 g 4szt/ 12 miesigcy

5. 1. Recznik 1szt/12 miesiecy

Robotnik gospodarczy . .
2. Mydto w ptynie 500 ml 4szt/12 miesigcy
3. Herbata 50 g 4szt/ 12 miesigcy
4. Pasta bhp lopak / 6 miesigcy
6. Sprzataczka pokojowa 1.Recznik Iszt/12 miesiecy

2. Mydto w ptynie 500 ml
3. Herbata 50 g

4. Krem ochronny

4szt/12  miesigcy
4szt/ 12 miesigcy

lopak / 3 miesigce
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 89/2025

Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025
r.w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

w Urzedzie Gminy Bedzino

imi¢ i nazwisko pracownika Bedzino, dnia ........ccceeeevvieiiennnnns
stanowisko
WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

Na podstawie § 28 Regulaminu pracy

1. Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw prywatnych

podpis bezposredniego przetozonego/
/Wojta/Zastepcy Wojta/Sekretarzal podpis pracownika

2. Prosze o wyraZenie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecnosci

W dniu .., w godzinach od ................... do e,
Wyrazam zgode:
podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika

/Wojta/Zastepcy Wojta/Sekretarza/

Zgoda na przebywanie na terenie
Urzedu Gminy Bedzino poza godzinami urzedowania

Na podstawie § 15 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino wyrazam zgode na przebywanie w/w pracownika na
terenie Urzedu Gminy Bedzino poza godzinami urzgdowania, zgodnie z pkt. 2

Pozostanie w pracy po godzinach urzedowania konieczne jest ze wzgledu na odpracowanie wyjscia
prywatnego.

Bezposrednio przetozony/ Sekretarz/Wojt/Zastepca Wojta

L1 Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych odpracowano zgodnie z pkt. 2

L] Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych nalezy potraci¢ z wynagrodzenia, poniewaz nie
zostatlo odpracowane.

Bezposredni przetozony



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 89/2025 Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia
2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Bedzino

................................................................... Bedzino, dnia .................

stanowisko
Whiosek
W zwiazku z niewtasciwg rejestracjg mojego czasu pracy w systemie RCP/ brakiem mozliwosci zarejestrowania w

systemie RCP/ brakiem karty RCP * w dniu............... , prosze¢ o skorygowanie mojego czasu pracy, zgodnie ze

stanem faktycznym, tj:

/ Podpis pracownika/

Bezposrednio przetozony

* whasciwe podkresli¢



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino stanowigcego

zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 89/2025
Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025 r
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w
Urzedzie Gminy Bedzino

Bedzino, dnia ......cccceeevveieieennnne

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

1.Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczhowych w dniu .............c.coocooviviininninnnnenne
od godz. ............ do godz. .............. Na StAaNOWISKU PIaCy ......cccvvevvirvirrinriiienreeveseesieenenens

PLACOWIIKOWI 1.ivtiiiiiieiiietieecite e et e et e et e e bt e et e e tbeesteesabeeeaaeessbeeesseessseaesseessseeesseensenns

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych (art. 42 ust.2 ust)

podpis bezposredniego przetozonego/ podpis pracownika
Wojta/Zastepcy Wojta/Sekretarza

Oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 22024, poz. 1135) o$§wiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach
nadliczbowych wybieram:

a) wynagrodzenie,

b) czas wolny w okresie rozliczeniowym, w dniu .................. od godz. .............. do godz. ............
¢) czas wolny poza okresem rozliczeniowym w dniu .............. od godz. .............. do godz. ............
Zatwierdzam:

podpis bezposredniego przetozonego/ podpis pracownika

/Wojta/Zastepcy Wojta/Sekretarza

Zgoda na przebywanie na terenie Urzedu Gminy Bedzino poza godzinami urzedowania

Na podstawie § 15 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino wyrazam zgodg na przebywanie w/w
pracownika na terenie Urzedu Gminy Bedzino poza godzinami urzgdowania, w dniu .................coceeeiiinn.e
w godzinach od ..........do ...........

Pozostanie w pracy po godzinach urzedowania konieczne jest ze wzgledu na polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych.

Bezposrednio przetozony/ Sekretarz/Wojt/Zastgpca Wojta



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 89/2025
Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia
2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w
Urzedzie Gminy Bedzino

Bedzino, dnia .......cccceeevvveiiennnnns

stanowisko

Wnhiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany w niedziele¢ lub Swieto

Zgodnie 7 art. 151 "' kodeksu pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu ...............cccocoeveveenennns..

W zamian za czas przepracowany w niedzielg/Swigto, przypadajace w dniu ...................

Wyrazam zgode na udzielenie czasu wolnego w w/w terminie.

Bezposrednio przetozony/ Sekretarz/Wojt/Zastgpca Wojta



Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino, stanowiqcego
zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 89/2025

Wojta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w
Urzedzie Gminy Bedzino

Bedzino, dnia .......cccceeevvieiiennnnns

stanowisko

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany w sobote

Zgodnie 7 art. 151 ° kodeksu pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu

W zamian za czas przepracowany w sobote, przypadajaca w dniu

Wyraiam zgode na udzielenie czasu wolnego w w/w terminie.

Bezposrednio przetozony/ Sekretarz/Wojt/Zastgpca Wojta



Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zatgeznik do Zarzqdzenia Nr 89/2025
Wéjta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w
Urzedzie Gminy Bedzino

Bedzino, dnia .......cccceeevvieiiennnnns

stanowisko

Whiosek o udzielenie urlopu

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, urlopu na Zgdanie* zavok ........................

w  okresie od ...l do Razem dni roboczych.....................
Zastepstwo za MNIC PEINL: ....vieiiiitt i eas

Nie stwierdzam przeszkod: Wyrazam zgodeg:

( podpis bezposredniego przetozonego) (Wojt, Z-ca Woijta, Sekretarz)

*wlasciwe podkresli¢



Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego

zatgeznik do Zarzqdzenia Nr 89/2025

Wéjta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025
r..w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w
Urzedzie Gminy Bedzino

Bedzino, dnia ......c.cceeevveieieennnne

stanowisko

WNIOSEK O BEZPLATNY URLOP OPIEKUNCZY
Na podstawie art. 171 * Kodeksu pracy, prosze o udzielenie mi bezptatnego urlopu opiekuficzego od dnia ...............
dodnia..................

Whiosek uzasadniam konieczno$cia zapewnienia opieki/udzielenia wsparcia (ponizej wybraé a. lub b.):
a. cztonkowi rodziny:
imi¢ 1 nazwisko -

b. osobie niebedacej cztonkiem rodziny pozostajacej we wspolnym gospodarstwie domowym:
imi¢ i nazwisko -

podpis pracownika

Zastepstwo za mnie Petni: ......o.oiuiiiii i

Nie stwierdzam przeszkod: Wyrazam zgodeg:

( podpis bezposredniego przetozonego) (Waijt, Z-ca Wojta, Sekretarz)



Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino, stanowigcego
zatgeznik do Zarzgdzenia Nr .../2025

Wéjta Gminy Bedzino z dnia 18 sierpnia 2025
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w
Urzedzie Gminy Bedzino

Bedzino, dnia ......c.cceeevveieieennnne

stanowisko

Whiosek o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy, prosze o udzielenie mi .............. godzin/dni* zwolnienia od pracy

..................................... z zachowaniem prawa do wynagrodzenia ( 50% wynagrodzenia).
Przyczyna wnioskowanego zwolnienia jest

w terminie

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie wykorzystam w wymiarze
dziennym (tj. 2 dni) / godzinowym (tj. 16 godzin)*.

podpis pracownika

Zastepstwo za MNIC PEIL: ....vivtintit it

Nie stwierdzam przeszkod: Wyrazam zgode:

( podpis bezposredniego przetozonego) (Woijt, Z-ca Wojta, Sekretarz)

* whasciwe podkresli¢



