ZARZADZENIE NR 150/2025
WOJITA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 17 grudnia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Czernikowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.), art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t.}.)

zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy Czernikowo, ktory stanowi zatacznik do
zarzadzenia.

8 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 32/2024 Wdjta Gminy Czernikowo z dnia 28 marca 2024 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Czernikowo, zmienione zarzadzeniem 132/2024
Wojta Gminy Czernikowo z dnia 28 listopada 2024 r.

8 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 150/2025
Wéjta Gminy Czernikowo
z dnia 17 grudnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY CZERNIKOWO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek wewngtrzny w procesie pracy, a takze okresla
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa pracy
oraz inne wewnetrzne regulacje wydane przez pracodawce.

§2
1. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzgdu, bez wzgledu na

stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy

o prace oraz okres, na jaki ja zawarto, w tym pracownikéw tymczasowych w rozumieniu

przepisdéw szczegdlnych prawa pracy.

2. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzgdu Gminy Czernikowo,

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernikowo,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Czernikowo reprezentowany
przez Woéjta Gminy Czernikowo,

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czernikowo,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku
pracy,

6) czasie pracy - nalezy przez to rozumieé czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w Urzgdzie Gminy Czernikowo lub w innym miegjscu
wyznaczonym do wykonywania pracy,

7) kodeksie pracy - nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277),

8) ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

§3
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie si¢ z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu,
ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY I PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI STRON
STOSUNKU PRACY

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy
§4
Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1) réwno traktowaé kobiety i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolef w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym udostgpniaé pracownikom tekst
przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowaé prace¢ W sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ppoz.,

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

7) przeciwdziata¢é dyskryminacji w zatrudnieniu,

8) przeciwdziata¢ mobbingowi,

9) upowszechnia¢ informacj¢ o mozliwosci zatrudnienia w urzedzie,

10) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, o mozliwosci awansu i wolnych stanowiskach pracy.

Obowigzki i uprawnienia pracownika
§5

1. Podstawowe obowigzki pracownika okreslone zostaty w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.

2. Pracownik obowigzany jest do sumiennego, starannego, bezstronnego oraz zgodnego
z poleceniami przelozonego i w oparciu o obowigzujace przepisy prawne wykonywania
zadan i obowigzkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiazujacego regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu
pracy,

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) informowanie pracownika ds. kadr o zmianie danych osobowych, okreslonych w art.
22! Kodeksu pracy, a w szczegdlnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych
danych wymaganych zgodnie z obowigzujgcym prawem,

6) zlozenia o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,



7) zlozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby wykonywania czynnosci kadrowych, ptacowych, ubezpieczeniowych oraz
socjalnych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

8) zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

9) podania innych danych, ktérych posiadanie Jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegdlnych uprawnieti przewidzianych w przepisach,

10) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosei pracy,

11) dbanie o dobro Urzgdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, technologicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,

12) przestrzeganie prawidlowego uzywania programéw komputerowych zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych,

13) informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidtowos$ciach w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu
alkoholu lub palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

§6
1. Pracownikowi moze by¢ wydana legitymacja stuzbowa.
2. Wzbr oraz sposéb wydawania legitymacji stuzbowej okresla Zarzadzenie nr 69/2024 Wéjta
Gminy Czernikowo z dnia 13 czerweca 2024 r. w sprawie wprowadzenia legitymacji
stuzbowych dla pracownikéw Urzgdu Gminy Czernikowo.

§7

1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koficem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace lub
z innych przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten
fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry podejmuje odpowiednia decyzje co do
wykorzystania pozostalego czasu pracy.

3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz
wiasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i srodkow
oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych $rodkéw i materiatow.

§8
Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywa¢ zajgé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych albo moglyby wywotaé uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$¢, a takze zaje¢, ktére bylyby sprzeczne z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

2) pozyskiwaé, przywlaszczaé, wynosi¢ i przekazywa¢ danych oséb, ktére pozyskat lub
do ktérych miat dostep w trakcie zatrudnienia,

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy,

4) spézniaé sie do pracy,

5) lekcewazyé obowigzek usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

6) urzadza¢ na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez zgody
pracodawcy,



7) uzywaé urzadzen, sprzetu i materialdw biurowych do czynnosci niezwigzanych
z wykonywang praca, w tym korzystaé ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysylania
prywatnej korespondencji, a takze na stuzbowym komputerze umieszcza¢ swoich
prywatnych plikow,

8) zaklocaé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§9
Obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dzialajacych podobnie do
alkoholu na terenie Urzedu,
2) wstepu i przebywania na terenie Urzgedu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych
érodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowiagzku trzezwosci cigzy na bezpodrednich przelozonych tych
pracownikow.
Realizacja tego obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu oraz innych srodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu.
Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktérego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit sig do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych srodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu lub spozywat je w czasie pracy, usunigcia go z terenu urzedu
i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci,
podejmuje bezposredni przetozony pracownika, powiadamiajac o tym fakcie Pracodawce.
Okolicznoécei stanowiace podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.
Na zadanie Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
pracownika, o ktérym mowa powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

§10

Na terenie zakladu obowigzuje zakaz palenia wyrobéw tytoniowych i e-papieroséw we
wszystkich pomieszczeniach Urzgdu oraz w pojazdach bedacych wiasnoscig Urzedu, poza
miejscami do tego wyznaczonymi.

1.

§11

Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca i stanowiska

pracy, a w szczeg6lnosei do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréw wartosciowych,

2) whasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnicg: panstwowa,
stuzbowa lub Urzedu oraz drukow $cistego zarachowania, pieczeci i kluczy,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworéw wentylacyjnych,

4) sprawdzenia czy wylgczone zostato $wiatho i wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wylaczone, w tym grzejniki i czajniki oraz czy te urzadzenia zostaty odtgczone od sieci,

5) sprawdzenia czy nie pozostaty potencjalne Zrodta pozaru albo niezabezpieczone srodki
zrace lub trujace,



2.

6) sprawdzenia czy wlaczone zostaty stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
7) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

Korzystanie z przyrzad6éw, narzedzi, akt oraz materiatow i innych przedmiotéw nalezacych
do pracodawcy, do celoéw prywatnych jest niedozwolone.

§12

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokonaé rozliczenia, tj.:

10.

1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwrécié przedmioty podlegajgce zwrotowi,

3) rozliczy¢ sig z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA CZASU PRACY

§13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Utrzedzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 14
Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci,
ktéra znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.
Podpisywanie listy obecnosci nie dotyczy Wojta (art. 128 § 2 pkt 2 i art. 149 § 2 Kodeksu
pracy).
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie papierowej odrebnie dla kazdego
pracownika. Ewidencja czasu pracy oraz listy obecnosci, po zakoficzonym miesiacu,
przechowywane sa u pracownika ds. kadrowych.
W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.
Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco bezposredni przetozony pracownika.
Opuszezenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga zgody bezposredniego
przelozonego.
Wszelkie wyjécia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane s w ksigzce
ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych znajdujgcej sie w sekretariacie.
Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w ksiazce wyjsé,
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne). '
Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwrotnie. Niewpisanie godziny powrotu
w ksigzce ewidencji nieobecnosci stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do kornca dnia roboczego.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkows pracownika.



§15

. Systemy czasu pracy obowiazujace w Urzedzie Gminy Czernikowo:

1) réwnowazny czas pracy stosuje si¢ dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, urzedniczych, pomocniczych,

2) podstawowy czas pracy obowiazuje sprzataczki, pracownikow gospodarczych,
opiekunki dziecigce,

3) przerywany czas pracy stosuje si¢ dla kierowcow, z jedna przerwg w pracy w ciggu
doby,

4) zadaniowy czas pracy obowigzuje na stanowisku audytor wewngtrzny.

. W systemie réwnowaznym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy

do 12 godzin i $rednio 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Przedtuzony

dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy

w innych dniach.

. Dla kierowcoéw okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce obejmujacy: styczefi-kwiecien,

maj-sierpien, wrzesief-grudzien.

. Dla pozostalych pracownikéw przyjmuje si¢ 6-miesigczny okres rozliczeniowy, ktory

pokrywa si¢ z pétroczem kalendarzowym.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o pracg.

. Czas pracy pracownikéw posiadajagcych aktualne orzeczenie o znacznym lub

umiarkowanym stopniu utraty zdolnosci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin

tygodniowo.

§16
W Urzedzie stosuje sie nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, urzedniczych,
pomocniczych:
- poniedziatek, wtorek, czwartek: godz. 7% — 15%,
- éroda: godz. 7% — 17%,
- pigtek: godz. 7% — 13%.
2) dla sprzataczek:
- poniedziatek — czwartek: godz. 6% — 7% 1 13% - 20%,
- piatek: godz. 6% — 7% 11%0 - 18%,
3) dla pracownikéw gospodarczych i opiekunek dziecigcych:
- poniedziatek — piatek: godz. 7% — 15%
Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikéw zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy.
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika jest praca
w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko
W razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,



6.

10.

11.

2) szczego6lnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych
mowa w ust. 5 pkt 2 nie moze przekracza¢ dla pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Pracownikowi, za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przyshuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zalatwienia spraw osobistych.

Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zostaé
zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo §wigto. W takim przypadku
indywidualny rozktad czasu pracy podawany jest do wiadomosci na tydzien przed
konieczng pracg w niedzielg albo $wigto i obejmuje tydzien, w ktérym ta niedziela albo
Swieto wystepuje.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnodci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
shuzbowego (delegacji).

Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrocenie czasu pracy w urzedzie w danym dniu
ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia.

§17

Pracownik moze zlozy¢ wniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy zgodnie
z zapisami art. 188! Kodeksu pracy.

§18

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 22%° — 6%,

Za pracg w niedzielg oraz $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing

6% w tym dniu, a godzing 6° nastepnego dnia.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownika ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
15 minut, wliczanej do czasu pracy,

2) jest diuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy,

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do trzeciej przerwy w pracy trwajacej
15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczynania i zakoriczenia przerwy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu

z pracownikami,

ROZDZIAL IV
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§19
Urlopu wypoczynkowego udziela bezposredni przetozony lub w razie jego nieobecnoscei
osoba go zastepujaca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny



whniosek, biorgc pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznosei zapewnienia normalnego
toku pracy, z mozliwoscig ustalenia planu urlopé6w na dany rok kalendarzowy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowa¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu zgody na wniosku urlopowym.

4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzielic,
a pracownik zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpézniej do konca III kwartatu nastgpnego
roku kalendarzowego.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te moga by¢
wykorzystane lgcznie lub w czgéci. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia tego urlopu
najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany. Zadanie moze byé zgtoszone w kazdej formie.
W pierwszym dniu, po zakoficzonym urlopie, pracownik zobowiazany jest do
potwierdzenia wykorzystania tego urlopu na pismie.

§20
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezplatny. Zgode na urlop bezplatny udziela Pracodawca po akceptacji bezposredniego
przelozonego.

§21
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
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 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§22

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia.

3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystaé tylko jedno z nich.

§23
Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja réwniez inne
urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach Kodeksu pracy.

§24
1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.



. W okresie urlopu opiekuficzego, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik nie zachowuje prawa

do wynagrodzenia.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy,

zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezg

uprawnienia pracownicze.

. Pracodawca urlopu udziela na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej

wterminie nie krétszym niz 1 dzief przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu

bezposredniemu przelozonemu.

. Informacje wymagane we wniosku:

1) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub Znacznego wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych,

2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia,

3) wprzypadku czlonka rodziny — stopien pokrewieristwa z pracownikiem, a w przypadku
osoby niebgdacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§25

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

. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia.

. Pracownik korzystajgcy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.

. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia zlozony w postaci papierowej
bezposredniemu przetozonemu.

§26

. Pracownik sktada w postaci papierowej wnioski w sprawie:

1) rezygnacji z korzystania z cz¢sci urlopu macierzyfskiego przez pracownice,

2) udzielania czgéei urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi
najblizszej rodziny,

3) udzielania urlopu rodzicielskiego,

4) udzielania urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

. Pracownik po takim urlopie ma prawo wréci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku,

ajezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym lub na innym stanowisku

odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym.

Wynagrodzenie pracownika, nie moze by¢ niZzsze od wynagrodzenia za prace

przystugujacego pracownikowi w dniu podjgcia pracy na stanowisku zajmowanym przed

urlopem,.



ROZDZIAL YV :
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§27

1. O niemoznodci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzié swego przetozonego, przynajmniej jeden dzien wezesniej.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie si¢ do
pracy. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spéZnienia za usprawiedliwione badz
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego podajgc przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas jej
trwania nie p6Zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne
osoby, telefonicznie, sms lub za posrednictwem poczty. W przypadku wystania
zawiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

4, W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaZnej,

2) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obcwigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ informujac pracodawcg o fakcie

wystawienia zaswiadczenia lekarskiego najpézniej drugiego dnia nieobecnosci.

5. Niedotrzymanie powyzszych termindw:

1) usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika polaczona z brakiem
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym,
2) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.

6. W przypadku choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej
zakoficzeniu przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajace na kontynuacje pracy na
dotychczasowym stanowisku.

ROZDZIAEL VI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§28
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do écistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2. W urzedzie obowigzki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej realizuje w imieniu pracodawcy inspektor do spraw bezpieczefistwa
i higieny pracy.

§29
1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

10



. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg,

o zasadach ochrony przed zagroZeniami oraz zapoznawany jest z instrukcja stanowiskowsg

przez specjaliste ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Przeszkolony pracownik ma obowigzek ztozyé odpowiednie o$wiadczenie o Zaznajomieniu

si¢ z przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 11 2.

. Szkolenia okresowe przeprowadzane sg:

1) dlaos6b kierujacych pracownikami oraz pracownikéw stuzby bezpieczetistwa i higieny
pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2) dla pracownikéw administracyjno - biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,

3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, nie rzadziej
niz raz na 3 lata.

§ 30

. Badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej

wykonywane sa na koszt pracodawcy.

. Badania lekarskie, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja:

1) badania wstgpne ~ ktérym podlegajg osoby przyjmowane do pracy,

2) badania okresowe - ktérym podlegaja pracownicy w trakcie zatrudnienia,
przeprowadzane w terminach wyznaczanych przez lekarza medycyny pracy,

3) badania kontrolne — ktérym podlegajg pracownicy w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba.

. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci w godzinach

pracy.

. Pracownicy uzytkujagcy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny

dziennie otrzymujg czesciowy zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok lub

szkiet kontaktowych, na zasadach okre$lonych odrebnym zarzadzeniu.

§ 31

. Pracownikom przydzielany jest ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy oraz za pranie
odziezy, napoje, $rodki higieniczne i $rodki ochrony osobistej na zasadach ustalonych
w tabelach norm przydziatu w odrgbnym zarzadzeniu.

. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze i ochronne.

. Przefozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego i ochronnego, przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy oraz informuje pracownika o sposobach postugiwania si¢ $rodkami
ochrony.

§32

Pracownik zobowigzany jest, w szczegdlnosci:

1) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym z tego zakresu,

2) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceri
przetozonych,
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3) dbaé o nalezyty stan powierzonych §rodkéw pracy, urzadzen i sprzgtu oraz porzadek
i tad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegaé wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
sig w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspbldziata¢ z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§33

. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktorego obowigzkiem jest
zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.

. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia,
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkéd uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie
o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przelozonego.

. Pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2
przyshuguja z tego tytutu $wiadczenia okre$lone w odrgbnych przepisach.

ROZDZIALVII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§34
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwiazanych z dZwiganiem cigzarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajacej:
- 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
- 20 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie
godzin pracy),
b) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
- 8 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
- 15 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie
godzin pracy),
2) przy pracach, o ktérych mowa w pkt 1, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie wolno
dzwigaé cigzarow:
a) jezeli wystepuje przekroczenie o /4 norm okreslonych w pkt 1,
b) przy pracach w pozycji wymuszonej,
¢) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie godzin pracy.
Przy recznym przenoszeniu cigZaroéw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowal sprzet
pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w ust. 1.

12



§35

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j, ani

w niedzielg i $wigta oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy jak tez

zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 4 lat nie wolno bez jego

zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowaé poza stale

miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukoriczenia 8 lat lub sprawujacego

piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé

W godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i $wieta.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch 30 minutowych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do

dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek

pracownicy udzielane tgcznie.

. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie

przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshtuguje jej

jedna przerwa na karmienie.

. Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko

piersia:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej,

2) w razie przedlozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, Ze nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

ROZDZIAL VIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 36

. Warunki wynagradzania za pracg i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
ustala Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Czernikowo oraz umowa
0 prace.

Wynagrodzenie za pracg platne jest w catosci z dotu raz w miesigcu na dzien 26 kazdego
miesigca kalendarzowego, wyjatek stanowi wynagrodzenie za miesigc grudzien, ktére
platne jest na dzien 20 grudnia. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie powinno by¢ przekazane w dzien roboczy poprzedzajacy ten dziefi.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek platniczy wskazany przez
pracownika, chyba, ze pracownik zlozyt w postaci papierowej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk whasnych, wowczas w kasie Kujawskiego Banku Spétdzielczego
w Aleksandrowie Kujawskim, Oddziat Czernikowo.
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ROZDZIAL IX
DYSCYPLINA PRACY

§37
Za wzorowe wypelnianie obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej
wydajnoéei 1 jakosci pracownikom mogg byé przyznawane wyréznienia i nagrody. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§38
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepiséw bezpieczenstwa i Thigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac kare upomnienia albo kar¢ nagany.

§39
Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu na terenie Urzedu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana rdwniez kara
pienigzna.

§ 40
Kara pieniczna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie
kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potragcefi zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 41
1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 42

1. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada
sig do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw do Pracodawcy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

843
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podpisania i podania go
do obiegu Pracownikom.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Czernikowo zostat uzgodniony z przedstawicielem
pracownikow.
Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

8§44
Regulamin jest do wgladu u pracownika ds. kadrowych.
Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,
aw szczegolnosci odnosnie zasad wynagradzania, $wiadczen socjalnych oraz innych
uprawnien i Swiadczen wynikajacych z prawa pracy. Informacji tych udziela pracownik ds.
kadrowych.
Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje sekretarz gminy.

. . . 845 L . .
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw

0 prace.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy
oraz przepisy prawa ubezpieczen spotecznych.

Traci moc Regulamin Pracy z dnia 28 marca 2024 r. wraz ze zmianami zastepuje sie go
niniejszym Regulaminem Pracy.

Czernikowo, dnia 17.12.2025 r.



