ZARZADZENIE Nr 0152/ 40 /2009
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 27 lipca 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu pracy dla Urzedu Gminy w Zatuskach

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ustalam regulamin pracy dla Urzedu Gminy w Zatuskach w brzmieniu zatacznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia traci moc zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatuskach (Zarzadzenie Nr 0151/16/2007 z dnia 1
sierpnia 2007 roku) dotyczacy Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Zatuskach .

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci
wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.

Woj aluski

Ro ozniak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0151/ 40 /2009
Wéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

Regulamin pracy w Urzedzie Gminy w Zatuskach

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Podstawe prawng dla opracowania niniejszego regulaminu stanowig przepisy zawarte
w obowigzujgcym:
a) Kodeksie pracy,
b) Rozporzadzeniu w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy,
¢) Rozporzadzeniu w sprawie profilaktycznych positkow i napojow,
d) Rozporzadzeniu w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,
e) Ustawie o czasie pracy kierowcow,
f) Ustawy o pracownikach samorzgdowych
2. Kazdy pracownik samorzadowy przed przystapieniem do pracy w Urzedzie Gminy
w Zatuskach zapoznaje sie z obowigzujacym Regulaminem pracy wzor
os$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

llekro¢ w przepisach niniejszego regulaminu jest mowa o:

1. Pracodawcy nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Zatuskach,

2. Wojcie Gminy nalezy przez to rozumieé reprezentanta pracodawcy,

3. Pracowniku samorzadowym nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Zatuskach,

4. czasie pracy, nalezy przez to rozumieé dtugos¢ czasu, liczbe jego jednostek,
w ramach ktérych pracownik ma pozostawaé do dyspozycji pracodawcy,

5. normie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé ilogé jednostek czasu pracy w ujeciu
dobowym i tygodniowym,

6. systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé ogdine zasady wykorzystania
Czasu pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy

7. rozktadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé¢ sposob realizacji norm czasu
pracy w przyjetym systemie czasu pracy,

8. normie dobowej, nalezy przez to rozumieé liczbe godzin przypadajgcg do
przepracowania przez pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu
pracy,

9. normie tygodniowej, nalezy przez to rozumieé przecietnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,



10.0kresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumieé¢ wytacznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

11.dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktdrej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
Czasu pracy, przy czym definicia ta przyjgeta zostaje do stwierdzenia czy
zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

12. tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Rozdziat Il
System czasu pracy

§ 2.

1. W Urzedzie Gminy w Zatuskach stosuije sie:

a) Podstawowy system pracy,

b) Rownowazny system czasu pracy,
2. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
3. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru
i powotania.
4. Rownowazny system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi fj. konserwator-palacz c. o., pracownik
gospodarczy.

Zmiana stosowanego systemu czasu pracy

§ 3.
1. Pracodawca w celu zapewnienia obywatelom zatatwiania spraw w dogodnym
dla nich czasie ustala w regulaminie system czasu pracy pracownikow
samorzgadowych.
2. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmienié stosowany dotychczas system
Czasu pracy lub dtugo$¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposéb, ze nie pozniej niz na trzy
tygodnie przed koricem biezgcego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie
stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dtugoéci
okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy, dtugo$é¢ okresu
rozliczeniowego oraz pracownikdw objetych zmiana,. Zarzadzenie nie moze obowigzywaé
diuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktorych nastepuje powr6t do uprzednio
stosowanego systemu czasu pracy i dtugosci okresu rozliczeniowego.

Okres rozliczeniowy

§ 4.

Dtugosc¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1. w podstawowym systemie czasu pracy — 1 miesiac,
2. w rownowaznym systemie czasu pracy — 3 miesigce.



§ 5.

Ramowe godziny rozpoczynania i zakornczenia pracy

-

. W podstawowym systemie czasu pracy ustala sie ramowe godziny rozpoczynania
i konczenia pracy:
— rozpoczecie 7*°, zakonczenie 15%,

2. W podstawowym systemie czasu pracy pracownicy samorzadowi urzedu gminy
wykonujg prace od poniedziatku do pigtku. Tygodniowy wymiar godzin pracy wynosi
40 godzin. Okres rozliczeniowy obejmuje 1 miesiac.

3. W réwnowaznym systemie czasu pracy tydzien pracy liczy sie od poniedziatku do
niedzieli.

4. Rownowazny system czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru do
24 godzin stosuje sie do pracownikéw obstugi tj. palacz c.o.

5. Obowigzkowy wymiar godzin pracy w okresie rozliczeniowym nie moze byé wiekszy
niz innych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy z zastrzezeniem art. 131
§1 Kodeksu pracy.

6. W réwnowaznym systemie czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania

i zakonczenia pracy:

- Rozpoczecie 6% zakonczenia 14%.

§ 6.

1. Szczegotowy harmonogram pracy dla kazdego pracownika samorzadowego
zatwierdza Wojt  zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Jesli ustalono, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote lub niedziele w zwigzku
z funkcjonowaniem Urzedu, to od 8 godzin odejmuje sie czas przewidywanej pracy, a o
pozostato$¢ zwigksza sie wymiar czasu pracy w 8 godzinnych dniéwkach roboczych
przypadajacych w okresie rozliczeniowym, tak aby nie przekroczy¢ 12 godzin pracy w
dnidwce roboczej, z tym ustaleniem, ze zwiekszenie powinno dotyczy¢ przede wszystkim
dnia, w ktérym Urzad jest otwarty.

3. Dopuszcza sie w uzgodnieniu z pracownikiem ustalenie dogodnego rozktadu
Czasu pracy, z tym zastrzezeniem, ze zamiany s przez pracodawce potwierdzone na
pismie, przed rozpoczeciem wykonywania pracy.

§7.
Czas pracy miodocianych
1. Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego

przy lekkiej pracy, uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajacg z programu
nauczania, a takze z rozktadu zajeé szkolnych mtodocianego.

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

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

4, Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na
dobe.

5. Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekraczaé 8 godzin
na dobe.
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6. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajagcym z
obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w
godzinach pracy.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest diuzszy niz 4,5 godziny,
przystuguje mu przerwa w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu
pracy.

8. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

9. Pora nocna dla miodocianego przypada pomiedzy godzinami 22.00 a 06. 00.
W przypadkach okreslonych w art. 191 § 5 Kodeksu pracy pora nocna przypada
pomigdzy godzinami 20.00 a 06. 00.

10. Przerwa w pracy mtodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwaé
nieprzerwanie nie mniej niz 14 godzin.

11.  Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktéry powinien obejmowac¢ niedziele.

§8.

Przerwa w pracy dla pracownika
1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Czas
przerwy dla pracownika ustala Dyrektor Wydziatu.
2. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8 godzin,
dobowej normy czasu pracy, po uplywie 0smej godziny pracy i nie pézniej niz do uptywu
dziewigtej godziny pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy
wliczana do czasu pracy.
3. Dopuszcza sie wprowadzenie jednej przerwy nie wliczanej do czasu pracy,
w wymiarze do 60 minut, przeznaczonej na spozycie positku lub zatatwienie spraw
osobistych. O wprowadzeniu przerwy do rozktadu czasu pracy informuje sie pracownika
jednoczesnie z okreéleniem nastepnego okresu rozliczeniowego, uwzgledniajac w miare
mozliwosci wnioski pracownika odno$nie stosowania tej przerwy.
4. Czas rozpoczynania i zakoriczenia przerwy ustalajg Dyrektorzy Wydziatu
W porozumieniu z pracownikami.

Rozdziat IlI
Praca poza ustalonym system czasu pracy

§ 9.

Pora nocna

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22. 00 — 06. 00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Za pracg W porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie zgodnie
Z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§10.
Praca w Niedziele i $wieta

1. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele i $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06. 00
w tym dniu a godzing 06. 00 dnia nastepnego.

)



2. Niedziele i $wieta przypadajace w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym obnizajg
odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

Rozdziat IV
Dyscyplina pracy

§ 11.

1. Kazdy pracownik ma obowigzek stawié sie na stanowisku pracy w takim czasie, by
w godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego harmonogramu byt gotow
niezwtocznie podjaé prace.

2. Uprawnienia i obowigzki pracownika samorzadowego okresla ustawa
0 pracownikach samorzgdowych.

3. W sprawach nieuregulowanych w ustawie o pracownikach samorzadowych ma
zastosowanie Kodeks Pracy.

4. Pracownik swojg obecno$¢ w pracy potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

5. Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, jesli zachodzi taka potrzeba.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

7. Wyjscia z pracy w celu zatatwiania spraw osobistych odbywajg sie za zgodg
bezposredniego przetozonego.

8. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowaé zaktécen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przefozony pracownika
nieobecnego, ktéry udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony w innych
przypadkach.

9. Wszelkie dowody nieobecnosci. wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych przetozeni niezwiocznie przekazujg osobie prowadzacej sprawy
kadrowe.

10.Whniosek o wyjscie z pracy pracownik zgtasza do przetozonego na pisemnym
wniosku- wzor wniosku stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

11. Whioski sg niezwiocznie przekazywane do pracownika ds. kadr.

§ 14.

1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z
dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych oraz regulaminem
wynagrodzen.

2. Wzory dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami pracy w godzinach nadliczbowych
okres$la zalgcznik nr 5.

Rozdziat V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 15.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu sie  z pracownikiem,
z uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych interesow pracodawcy.

§ 16.
1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym. Pracownik jest obowigzany przechowywaé
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odpis wnioskéw urlopowych przez okres trzech lat. Wzér wniosku urlopowego
okresla zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpi¢ na
wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne
zakt6cenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecno$é w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

a) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

C) powotania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesiecy,

d) urlopu macierzyriskiego,

pracodawca przesuwa urlop na termin pbzniejszy.

5. Czesc urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

c) odbywania éwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego

pracodawca udzieli w terminie pdzniejszym.

§ 17.

1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najp6zniej do korcu
pierwszego kwartatu nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop
wykorzystac.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 18.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowat. Zmienne skiadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesigc
rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia
okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§ 19.
Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli
nie spowoduje to zaktdcen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Wojt
W oparciu o zgode bezposredniego przetozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu
bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ odwotanie pracownika z
urlopu z waznych przyczyn.



§ 20.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zgdanie nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

taczny wymiar tego urlopu w ciagu roku kalendarzowego nie moze przekroczyé¢ czterech
dni kalendarzowych niezaleznie od ilosci pracodawcow.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 21.

1.Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom :

a) Organizacje pracy w sposéb Zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

b) Terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

c) Stworzenie obiektywnych kryteriéw oceny,

d) Prawidtowo prowadzié i przechowywa¢ dokumentacje pracownicza,

e) SSocjalne potrzeby pracownikéw zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Regulaminem

ZF

f) bezpieczne i higieniczne warunki pracy

g) odpowiednie szkolenia w zakresie: p. poz.; bhp

h) badania profilaktyczne
2. Pracodawca udostepnia pracownikom aktualne instrukcje bezpieczenstwa i higieny
pracy dostosowane do potrzeb stanowisk pracy, a takze instrukcje pierwszej pomocy
2 Pracownikowi przystuguje odziez robocza i ochronna oraz $rodki ochrony
indywidualnej zgodnie z zatacznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
4. Pracownikowi samorzadowemu wykonujagcemu prace na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe przystuguja okulary korygujace wzrok zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. Koszt okularéw nie moze by¢ wyzszy niz trzysta
ztotych.
8. Pracownik samorzadowy otrzymuje napoje; odpowiednio zimne w okresie
letnim(woda mineralna), oraz napoje gorgce w okresie zimowym(herbata), o ile
pracodawca nie zapewni innej formy.

6. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany przestrzegaé zasad bezpieczenstwa

podczas wykonvwania obowigzkow stuzbowych.
7. Pracownik koriczacy prace obowigzany jest wylgczyé urzgdzenia elektryczne,
zabezpieczy¢ dokumenty, zamknaé na klucz pokéj pracy. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci, pracownik ma obowigzek powiadomié 0 powyzszym fakcie
przetozonego i dopiero za jego zgodg moze opuscié¢ stanowisko pracy.

§ 22.
1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu Gminy, pracownik na polecenie
przetozonego ma obowigzek wykonywania pracy w godzinach poza rozktadem czasu
pracy.
2, Dopuszcza sie w ciggu roku kalendarzowego 180 godzin nadliczbowych.
8. W godzinach nadliczbowych nie mogg pracowac kobiety w cigzy.



Rozdziat VII
Nagrody i kary dla pracownikéw samorzadowych

1. Zgodnie z regulaminem wynagrodzer pracownikom samorzadowym moga by¢
przyznane nagrody.

2. Za nie przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu pracy oraz regulaminu
organizacyjnego urzedu gminy, a takze przepiséw ustaw i rozporzgdzen dotyczacych
pracy w Urzedzie gminy w stosunku do pracownika samorzgdowego mogg byé
zastosowane kary:

a) Kara porzadkowa- za przewinienia mniejszej wagi,
b) Kary dyscyplinarne:
- nagana
- zwolnienie z pracy
3. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
4. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do
akt osobowych pracownika.
5. Pracownik, o d udzielonej kary moze wnie$é sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni
od dnia zawiadomienia do o ukaraniu.
6. O uwzglednieniu badz odrzuceniu protestu decyduje pracodawca.
7. W stosunku do pracownikéw mianowanych majg zastosowanie przepisy ustawy o
pracownikach samorzgdowych -art. 54.

Rozdziat VIII
Przepisy szczegélne
§ 23.
Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika przewidujg
przepisy prawa. Pracownik w miare mozliwosci powinien uprzedzi¢ pracodawce
0 koniecznosci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzdd przed planowang nieobecnoscig
i wskazaé podstawe prawng uprawnienia.

§ 24.
1. Pracodawca wypfaca wynagrodzenie za pracg w terminie do 28 dnia za dany
miesigc zgodnie z obowigzujgcym regulaminem wynagrodzen.

2. Zgodnie z oéwiadczeniem pracownika wypfata wynagrodzenia nastepuje na
podane konto w banku lub w kasie urzedu gminy.

Zatwierdzam:




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0152/ 40 /2009
Waéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznatem sig z tre$cig Regulaminu Pracy obowigzujgcego

w Urzedzie Gminy w Zatuskach.

Os$wiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i ze zostatem
pouczony o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania sie z jego trescia.

1 S T
( podpis pracownika)

*oswiadczenie ztozy¢ do akt osobowych
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Zatacznik nr3

do zarzadzenia Nr 0152/ 40 /2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

Whniosek o wyjscia z pracy w celu zatatwiania spraw osobistych
i rodzinnych

BN W TMEIZIIEHIE o s w43 85080 2 i £ 4 RS € s £33t £ £ 32 s
Prosze o udzielenie mi zgody na wyjscie z pracy w celu zatatwiania spraw osobistych
i rodzinnych

Wdniu ... W godzinach od................ do....coooviinnnn,

(zgoda bezposredniego przetozonego)

e Whniosek nalezy przekazaé do kadr
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0152/ 40 /2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

Pan/Pani

(stanowisko pracy)

Na podstawie art. 29 § 3 KP w zwigzku z § 6 Regulaminu pracy

Informuje Panig/Pana:

- 0 dobowej normie czasu pracy, ktéra wynosi 8 godzin,

- 0 tygodniowej normie czasu pracy, ktéra wynosi przecietnie 40 godzin,

- 0 czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia, ktore bedzie wyptacane -
miesigcznie, do 28 dnia za dany miesiac,

- 0 wymiarze urlopu wypoczynkowego, ktory wynosi....... dni i udzielany jest w
dni, ktdre sg dla Pani/Pana dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym rozktadem
Czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy w danym dniu,

- 0 diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace, ktory wynosi............. ,

- godzina rozpoczynania pracy........ , zakonczenia pracy............

Pore nocng, miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia oraz przyjety sposob

potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy okresla obowigzujgcy Regulamin Pracy.

potwierdzenie odbioru
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0152/ 40 /2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 20009r.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

........ (pOdeS Wojta) - -

*Pouczenie
1) Liczba godzin nadliczbowych dla jednego pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin
w tygodniu i 180 godzin w roku kalendarzowym.
2) Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w innym terminie lub
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w zwigzku z poleceniem jak
wyzej bede korzystat z:
1)* wynagrodzenia,
2)* czasu wolnego w terminie:
a) po wykonaniu polecenia W dniU...........ococeeeerereeooeooeooeoo :
b) w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

* niepotrzebne skresli¢

podpis pracownika
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Zafacznik nr6

do Zarzadzenia Nr 0152/ 40 /2009
Woéjta Gminy Zatuski
z dnia 27 lipca 2009r.

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE URLOPU

urlopu wypoczynkowego

urlopu na zadanie(art. 177 kodeksu pracy)
urlopu okoliczno$ciowego z tytutu
urlopu bezptatnego

dnia opieki nad dzieckiem(art. 188 Kodeksu pracy)

O00a0ao

W terminie:od .......c.oooooie o [0

W tym ilo$¢ dni roboczych..........cccooovoi

Witym ilo$¢ godzin...........cccooovvvieiiinoi

(czytelny podpis pracownika)

(2goda bezposredniego przelozonego)
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Zatacznik 7

do Zarzadzenia Nr 0152/40/ 2009
Wéjta Gminy Zatuski
z dnia 27 lipca 2009 roku

Wykaz stanowisk pracy

ochrony indywidualnej

na ktérych przystuguje pracownikowi odziez robocza, ochronna i $rodki

2

(e

Lp. | Stanowisko pracy | Rodzaj odziezy | Rodzaj Przydziat Okres
roboczej, srodkow uzywalnosci
ochronnej ochrony ilosciowy

indywidualnej

1. Sprzataczka Fartuch 1 szt 12 miesiecy
syntetyczny
Trzewiki 1 para 24 miesigce
profilaktyczne
Rekawice 1 para Do zuzycia
gumowe
Kamizelka 1szt 3okresy
ocieplana zimowe
Pas 1 szt Wg instrukgiji
bezpieczenstwa
do mycia okien

Kostka mydta | 1szt 1 Miesiac
Proszek do

prania 1 szt 1 Miesigc
odziezy(400g)

2. Palacze c.o. Fartuch roboczy 1 szt 1sezon

grzewczy
Rekawice 1 para Do zuzycia
ochronne
Trzewiki robocze 1 para 3sezony
grzewcze
Kostka mydfa | 1 szt 1 miesiac
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Proszek do | 1 szt 1 miesiac
prania
odziezy(4009)
Kierowca Fartuch roboczy | 1 szt 12 miesiecy
samochodu
osobowego, Rekawice 1 para Do zuzycia
kierowca ochronne
autobusu
Okulary 1 szt 12 miesiecy
przeciwstoneczne
Mydto 1 szt 1 miesigc
Proszek do | 1 szt 1 miesiac
prania(400g)
Pracownik Fartuch roboczy | 1 szt 12 miesiecy
techniczny
Rekawice 1 para Do zuzycia
ochronne
Trzewiki robocze | 1 para 24 miesigce
Okulary ochronne | 1 szt Do zuzycia
Mydto(kostka) | 1szt 1 miesigc
Proszek do | 1 szt 1 miesiac

prania(400g)
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