ZARZĄDZENIE    Nr  71 / 2009
Wójta Gminy Lipno z dnia 10 marca 2009 roku 

w sprawie Regulaminu Pracy w Urzędzie Gminy Lipno

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku – Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 ze zmianami)

zarządzam:

§ 1

ustalić Regulamin Pracy dla Urzędu Gminy Lipno w treści załącznika do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc zarządzenie nr 35/2004 z dnia 14 stycznia 2004 roku w sprawie Regulaminu Pracy, ze zmianami.

§ 3

Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracowników, poprzez przeczytanie i podpisanie oświadczenia o zapoznaniu się z jego treścią.










Wójt









Janusz Chodorowski

Rozdział I

Przepisy wstępne
§ 1

1. Regulamin pracy określa porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy w Urzędzie Gminy Lipno, a także prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowiązuje wszystkich pracowników Urzędu Gminy Lipno, bez względu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2

Ilekroć w przepisach regulaminu jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych, Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie,

2) pracodawcy – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Lipno,

3) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę,

4) czasie pracy – należy przez to rozumieć długość czasu, liczbę jego jednostek, w ramach których pracownik ma pozostawać do dyspozycji pracodawcy,

5) normie czasu pracy – należy przez to rozumieć ilość jednostek czasu pracy w ujęciu dobowym i tygodniowym,

6) systemie czasu pracy – należy przez to rozumieć ogólne zasady wykorzystania czasu pracy pracownika przez pracodawcę, określone w Kodeksie pracy,

7) rozkładzie czasu pracy – należy przez to rozumieć sposób realizacji norm czasu pracy w przyjętym systemie czasu pracy,

8) normie dobowej – należy przez to rozumieć liczbę godzin przypadającą do przepracowania przez pracownika w ciągu dnia, w przyjętym systemie czasu pracy,

9) normie tygodniowej – należy przez to rozumieć przeciętnie 40 godzin do przepracowania w tygodniu, w przyjętym okresie rozliczeniowym,

10) okresie rozliczeniowym – należy przez to rozumieć wyłącznie przyjęty przez pracodawcę kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

11) dobie – należy przez to rozumieć 24 kolejne godziny, poczynając od godziny, w której pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, przy czym definicja ta przyjęta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

12) tygodniu – należy przez to rozumieć 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynając od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Rozdział II 

Podstawowe obowiązki pracodawcy i pracownika

§ 3

1. Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1) zaznajomić pracowników podejmujących pracę z:

a) zakresem obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp, przeciwpożarowymi oraz ryzykiem zawodowym,

c) przepisami dotyczącymi przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić szkolenia na ten temat,

4) terminowo wypłacać wynagrodzenia,

5) prowadzić dokumentację pracowniczą i akta osobowe pracowników,

6) przyjąć i stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników,

7) umożliwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z treścią regulaminu pracy przed rozpoczęciem przez niego pracy oraz każdorazowo na życzenie pracownika. Regulamin pracy znajduje się do wglądu u sekretarza gminy.

§ 4

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie.

2. Pracownik stosuje się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy a nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

3. Pracownik ma w szczególności obowiązek:

1) przestrzegać ustalonego w urzędzie gminy czasu pracy, porządku i regulaminu pracy,

2) przestrzegać przepisów i zasad bhp oraz przeciwpożarowych,

3) zachowywać uprzejmość i życzliwość w kontaktach z obywatelami, przełożonymi, podwładnymi oraz współpracownikami,

4) zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

5) dbać o dobro urzędu gminy, chronić jego mienie i użytkować je zgodnie z przeznaczeniem,

6) zachowywać porządek na swoim stanowisku pracy,

7) zachowywać porządek i czystość we wszystkich pomieszczeniach,

8) zachowywać w tajemnicy informacje, które mogłyby narazić pracodawcę na szkodę, a w szczególności przechowywać dokumenty (narzędzia i materiały) w miejscu do tego przeznaczonym, po zakończeniu pracy odpowiednio zabezpieczyć dokumenty, narzędzia i materiały,

9) stale podnosić umiejętności i kwalifikacje zawodowe.

§ 5

Ciężkim naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy jest w szczególności:

1) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, które mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

2) rażąca niedbałość o sprzęt, narzędzia i powierzone materiały,

3) przywłaszczenie mienia pracodawcy,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, częste spóźnianie się lub samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub po spożyciu innego środka odurzającego albo spożywanie alkoholu lub innego środka odurzającego w miejscu pracy,

6) uporczywe naruszanie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolności do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposób rażąco niezgodny z jego celem,

8) działania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za dyskryminowanie lub mobbing.

Rozdział III
Systemy i rozkłady czasu pracy oraz przyjęte okresy rozliczeniowe czasu pracy

§ 6

Czas pracy pracowników samorządowych nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnym 5 dniowym tygodniu pracy. 

§ 7

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje się o pracownika zatrudnionego na stanowisku, na którym nawiązanie stosunku pracy następuje na podstawie wyboru.

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje się do pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych.

3. W uzasadnionych przypadkach, do pracowników wymienionych w ust. 2, stosuje się równoważny system czasu pracy.

4. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego wykonuje pracę w podstawowym systemie czasu pracy, a w równoważnym systemie czasu pracy tylko wtedy, gdy przewiduje się wykonywanie pracy w sobotę lub w niedzielę.

§ 8

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmienić stosowany dotychczas system czasu pracy lub długość okresu rozliczeniowego, w ten sposób, że nie później niż na trzy tygodnie przed końcem okresu rozliczeniowego wydaje zarządzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub długości okresu rozliczeniowego, określając rodzaj systemu czasu pracy, długość okresu rozliczeniowego oraz pracowników objętych zmianą. Zarządzenie nie może obowiązywać dłużej niż dwa okresy rozliczeniowe, po których następuje powrót do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i długości okresu rozliczeniowego.

§ 9

Długość okresu rozliczeniowego wynosi:

1) w podstawowym systemie czasu pracy
- 3 miesiące,

2) w równoważnym systemie czasu pracy
- 1 miesiąc,

3) w systemie zadaniowego czasu pracy 
- 1 miesiąc.

§ 10

1. W podstawowym systemie czasu pracy ustala się ramowe godziny rozpoczynania i kończenia pracy – rozpoczęcie 600 – 800, zakończenie 1400 – 1600.

2. W innych niż podstawowy systemach czasu pracy ustala się ramowe godziny rozpoczynania i kończenia pracy – rozpoczęcie 600 – 800, zakończenie 1800 – 2000.

3. W przypadku pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy lub pracowników niepełnosprawnych (z obniżoną normą dobową) dopuszcza się indywidualny rozkład czasu pracy, zawarty w odrębnym piśmie.

4. Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 35 godzin tygodniowo i siedmiu godzin na dobę.

§ 11

1. Pracownicy urzędu gminy wykonują pracę od poniedziałku do piątku, przez 8 godzin dziennie pomiędzy godziną 600 a 1600, z tym ustaleniem, że indywidualny rozkład czasu pracy (harmonogram) podawany jest do wiadomości na 14 dni przed rozpoczęciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krótszy niż dwa tygodnie.

2. Z uwagi na użyteczność społeczną wykonywanej pracy pracownik może zostać zobowiązany do wykonywania pracy w niedzielę albo w święto. W takim przypadku indywidualny rozkład czasu pracy podawany jest do wiadomości na tydzień przed konieczną pracą w niedzielę albo w święto i obejmuje tydzień, w którym ta niedziela albo święto występuje.
§ 12

1. Pracownikom przysługuje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

2. W ramach realizacji, w obowiązującym okresie rozliczeniowym, wyższej niż 8 godzin, po upływie ósmej godziny pracy i nie później niż do upływu dziewiątej godziny pracy przysługuje pracownikowi dodatkowa 10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

3. Osoba niepełnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastykę usprawniającą lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§ 13

Pracodawca zapewnia pracownikowi łączenie przemienne pracy związanej z obsługą monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora ekranowego lub co najmniej 5 minutową przerwę wliczaną do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego.

§ 14

Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godziną 2200 a 600. Praca w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

§ 15

Pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i święta nie mogą wykonywać:

1) kobiety w ciąży,

2) osoby niepełnosprawne,

3) oraz bez ich zgody, pracownicy sprawujący pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujący się dziećmi w wieku do ośmiu lat.

§ 16

1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych.

2. Wybór kompensaty – czas wolny czy wynagrodzenie należy do pracownika. 

3. Wybranie przez pracownika czasu wolnego następuje na jego wniosek. Czas wolny może być udzielony w okresie rozliczeniowym w czasie poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub zaraz po jego zakończeniu.

4. Złożenie wniosku o udzielenie czasu wolnego wstrzymuje wypłatę wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.

§ 17

1. Niedziele i święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. Za pracę w niedziele i święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 w tym dniu a godziną 600 dnia następnego. Niedziele i święta przypadające w obowiązującym okresie rozliczeniowym obniżają odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

2. Praca w niedziele i święta nie jest pracą w godzinach nadliczbowych, lecz jest pracą w dniach wolnych od pracy.

3. Praca w niedziele i święta oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy wykonywana na polecenie pracodawcy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 18

Za pracę wykonywaną w dniu dodatkowo wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 19

Za pracę wykonywaną w niedzielę pracodawca zapewnia pracownikowi czas wolny w okresie 6 dni poprzedzających pracę w niedzielę lub 6 dni po wykonaniu pracy. W tym przypadku pracodawca określa pracownikowi dzień wykorzystania dnia wolnego. Za dzień wolny od pracy pracownikowi przysługuje wynagrodzenie na podstawie art. 81 § 1 Kodeksu pracy.

§ 20

Za pracę wykonywaną w święto pracodawca zapewnia pracownikowi dzień wolny do wykorzystania w całym okresie rozliczeniowym. W tym przypadku pracodawca określa pracownikowi dzień wykorzystania dnia wolnego. Za dzień wolny od pracy pracownikowi przysługuje wynagrodzenie na podstawie art. 81 § 1 Kodeksu pracy.

§ 21

Wzór dokumentów związanych z rozliczaniem pracy poza harmonogramem określa załącznik nr 1 do regulaminu.

§ 22
1. Każdy pracownik ma obowiązek stawić się na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie początkowej wynikającej z ustalonego dla niego harmonogramu był gotów niezwłocznie podjąć pracę.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na wykonywanie obowiązków służbowych.

Rozdział IV
Urlopy i zwolnienia od pracy
1. § 23

2. Pracodawca nie ustala rocznego planu urlopów wypoczynkowych pracowników. 

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane są po porozumieniu się z pracownikiem, uwzględnieniem jego wniosków i słusznych interesów pracodawcy.

§ 24

1. Pracownik może rozpocząć urlop wypoczynkowy wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej - na wniosku urlopowym. Wzór wniosku urlopowego określa załącznik nr 2 do regulaminu.

2. Przesunięcie terminu urlopu poza termin wynikający z ustaleń może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami.

§ 25

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela się najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku, a pracownik obowiązany jest ten urlop wykorzystać.

§ 26

Urlop bezpłatny może być udzielony pracownikowi na jego umotywowaną prośbę, jeżeli nie spowoduje to zakłóceń w pracy. Decyzję o udzieleniu takiego urlopu podejmuje pracodawca. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące strony mogą przewidzieć odwołanie pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

§ 27

Pracodawca lub osoba przez niego upoważniona jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż czterech kalendarzowych dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Żądanie należy zgłosić najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 

§ 28

Pracodawca lub osoba przez niego upoważniona zwalnia pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z Kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa.

§ 29

1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych. 

Rozdział V

Termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia

§ 30

1. Wynagrodzenie za pracę płatne jest jeden raz w miesiącu, z dołu, w dniu 26 każdego miesiąca. Jeżeli ten dzień jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiązany do udostępnienia mu jego dokumentacji płacowej do wglądu.

§ 31

Na wniosek pracownika wynagrodzenie jest przekazywane na wskazane przez pracownika konto bankowe.

Rozdział VI
Wykaz prac wzbronionych kobietom
§ 32

Określa się wykaz prac wzbronionych kobietom, który stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

Rozdział VII

Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

§ 33

1. Pracodawca dopuści pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, po przedłożeniu zaświadczenia lekarskiego - lekarza medycyny pracy - o braku przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowisku pracy, po odbyciu wymaganego szkolenia w zakresie bhp, ochrony przeciwpożarowej i po wyposażeniu w środki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odzież ochronną.

2. W razie niespełnienia tych wymogów pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy a jego nieobecność w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwioną.

§ 34

1. Środki ochrony osobistej, odzieży i obuwia roboczego niezbędnych do stosowania na określonych stanowiskach pracy określa tabela środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego na poszczególnych stanowiskach pracy oraz okresy ich użytkowania, stanowiąca załącznik nr 4 do regulaminu.

2. Odbiór środków i przedmiotów, o których mowa w ust. 1 pracownik potwierdza na piśmie z obowiązkiem wyliczenia się z nich na zasadach odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

3. Dopuszcza się używanie przez pracowników za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, jeżeli spełnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na których dopuszczalne jest używanie przez pracowników własnej odzieży i obuwia roboczego stanowi załącznik nr 5 do regulaminu. Pracownikom używającym własnej odzieży i obuwia roboczego przysługuje ekwiwalent pieniężny w wysokości odpowiadającej ich aktualnej wycenie.

§ 35

1. Przydział środków higieny osobistej oraz innych środków następuje zgodnie z wykazem stanowiącym załącznik nr 6 do regulaminu. Wydanie środków pracownikowi może nastąpić w formie rzeczowej lub ekwiwalentu.

2. Za podstawowe materiały biurowe wypłaca się ekwiwalent pieniężny. Wypłata ekwiwalentu następuje na podstawie potwierdzonego przez hurtownię wykazu cen. Wykaz materiałów biurowych zawiera załącznik nr 7 do regulaminu.

§ 36

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

3. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia, w przypadkach o których mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdział VIII

Dyscyplina pracy

§ 37

Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1) wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika, 

2) wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3) okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy.

§ 38

O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić pracodawcę lub osobę przez niego upoważnioną.

§ 39

Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nie usprawiedliwioną należy do pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej.

§ 40

W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności:

1) spóźnia się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonych wskazówkami,

3) wykazuje obraźliwy lub lekceważący stosunek do przełożonych lub współpracowników,

mogą być stosowane kary upomnienia lub nagany
§ 41

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia - może być zastosowana również kara pieniężna.

§ 42

1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

§ 43

1. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.

2. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika.

Rozdział IX

Przepisy końcowe
§ 44

Pracodawca przyjmuje pracowników w godzinach urzędowania.

§ 45

W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje się odpowiednio przepisy ustawy o pracownikach samorządowych oraz Kodeksu pracy.

§ 46

Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania go pracownikom urzędu gminy do wiadomości.

Lipno, dnia 10 marca 2009 roku










Wójt









Janusz Chodorowski


Załącznik nr 1











do Regulaminu Pracy

Wzory wniosków i pism do rozliczania pracy poza harmonogramem:

1. Wzór wniosku o udzielenie czasu wolnego

Wnoszę o udzielenie mi czasu wolnego za pracę w godzinach nadliczbowych w dniu…………………

tj. …… godzin, w dniu ………………… tj. …… godzin, w dniu ………………………………….. 

tj. …… godzin, w dniu …………………… tj. …… godzin, w dniu …………………………………..

następująco:

w wymiarze 8 godzin w dniu …………………….. od godziny …….. do godziny ………,




w dniu …………………….. od godziny …….. do godziny ……….

1) Czas wolny proszę udzielić w bieżącym okresie rozliczeniowym.

2) Czas wolny proszę udzielić w dalszych okresach rozliczeniowych.

……………………………..

  (data i podpis pracownika)

1) Akceptuję / nie akceptuję

2) Akceptuję / nie akceptuję (przed udzieleniem akceptacji sprawdzić, czy pracownik ma w danej chwili urlop wypoczynkowy do wykorzystania).

……………………………..

 (data i podpis pracodawcy)

2. Wzór wniosku o wypłatę wynagrodzenia
Oświadczam, że za pracę w godzinach nadliczbowych w dniu …………………………... ( …….. godzin) i w dniu ………………………… (……….. godzin) nie będę wykorzystywał czasu wolnego ale wnoszę o wypłatę należnego wynagrodzenia.










………………………………










   (data i podpis pracownika)

3. Wzór uzgodnienia stron co do wykorzystania innego dnia za pracę

wykonaną w dniu wolnym od pracy

Ustala się, że Pan / Pani ………………………………. wykonywał pracę w dniu dodatkowo wolnym od pracy tj. w dniu ………………………………..…., w czasie okresu rozliczeniowego trwającego do dnia …………………………………………………… .

W związku z powyższym Pracownik i Pracodawca uzgadniają, że dniem wolnym za pracę wykonaną w/w dniu będzie dzień ……………………………………………………………………………………

……………………………..





……………………………………. (data i podpis pracownika)





        (data i podpis pracodawcy)
4. Wzór – polecenie wykorzystania dnia wolnego za pracę w niedzielę
Udzielam Panu / Pani …………………………………………………...….. dnia wolnego w dniu …………………………………… za pracę w niedzielę w dniu ……………………………………….

Otrzymałem:
……………………………..





……………………………………. (data i podpis pracownika)





        (data i podpis pracodawcy)
5. Wzór – wniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego za pracę w niedzielę
Wnioskuję o udzielenie dnia wolnego w dniu ………………………………….. za pracę w niedzielę w dniu …………………………………………………. .

………………………………










   (data i podpis pracownika)

Akceptuję / nie akceptuję

……………………………..

       (data i podpis pracodawcy)

6. Wzór – polecenie wykorzystania dnia wolnego za pracę w święto
Udzielam Panu / Pani …………………………………………………...….. dnia wolnego w dniu …………………………………… za pracę w święto w dniu ……………………………………….

Otrzymałem:
……………………………..





……………………………………. (data i podpis pracownika)





        (data i podpis pracodawcy)
7. Wzór – wniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego za pracę w święto
Wnioskuję o udzielenie dnia wolnego w dniu ………………………………….. za pracę w święto w dniu …………………………………………………. .

………………………………










   (data i podpis pracownika)

Akceptuję / nie akceptuję

……………………………..

       (data i podpis pracodawcy)

Załącznik nr 2










do Regulaminu Pracy

Wzór wniosku pracownika o udzielnie urlopu wypoczynkowego
...............................................



Lipno, dnia ...................................................

(imię i nazwisko)

...............................................

(stanowisko)

Proszę o udzielenie urlopu:

wypoczynkowego



od dnia .......................... do dnia ..............................

wypoczynkowego (art. 1672 Kodeksu pracy)
od dnia ......................... do dnia ..............................

okolicznościowego



od dnia .......................... do dnia ..............................

szkoleniowego 



od dnia .......................... do dnia ..............................

z tytułu opieki nad zdrowym dzieckiem



     w dniu ...............................









      ...............................................









             (podpis pracownika)

Akceptuję:

......................................




Udzielam urlopu w/w okresie









..............................................

Załącznik nr 3










do Regulaminu Pracy
Wykaz prac wzbronionych kobietom
	Sposób wykonywanej pracy
	Najwyższa norma na osobę



	1. Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów


	do 12 kg

	2. Kobiety w ciąży i w okresie karmienia:

    1) przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów

    2) przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę


	do 3 kg




Załącznik nr 4










do Regulaminu Pracy
Tabela środków ochrony indywidualnej, 

odzieży i obuwia roboczego

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Zakres wyposażenia:

O – ochrony indywidualne

R – odzież i obuwie robocze
	Przewidywany okres używalności:

- w miesiącach

- w okresach zimowych (o.z.)

- do zużycia

	  1.
	palacz c.o.
	1. O – trzewiki przemysłowe sk/gum lub sk/sk

2. O – kamizelka ocieplana

3. O – rękawice ochronne

4. R – czapka drelichowa lub beret

5. R – ubranie drelichowe

6. R – koszula flanelowa

7. R – kask ochronny
	18

3 o.z.

do zużycia

24

12

1 sezon opałowy

24

	  2.
	pracownik archiwum
	1. R – chustka na głowę

2. R – fartuch z tkanin syntetycznych
	do zużycia

36

	  3.
	robotnik 

gospodarczy
	1. O – ubranie ocieplane

2. O – trzewiki przemysłowe sk/gum lub sk/sk

3. O – czapka ocieplana

4. O – komplet p.deszczowy

5. O – rękawice ochronne

6. R – ubranie drelichowe

7. R – koszula flanelowa

8. R – czapka drelichowa

9. R – buty filcowo-gumowe

10. R – kask ochronny

11. R – kamizelka odblaskowa
	4 o.z.

18

4 o.z.

36

do zużycia

9

9

24

36

24

do zużycia

	  4.
	sprzątaczka
	1. O – rękawice gumowe

2. R – chustka na głowę

3. R – fartuch z tkanin syntetycznych

4. R – trzewiki tekstylne
	do zużycia

do zużycia

36

12

	  5.
	pracownik  urzędu, który wykonuje pracę

w terenie
	1. R – buty filcowo - gumowe
	36


Załącznik nr 5










do Regulaminu Pracy
Wykaz stanowisk pracy, na których dopuszczalne jest

używanie przez pracowników własnej 

odzieży i obuwia roboczego

	Lp.
	Stanowisko pracy

	  1.
	palacz c.o.

	  2.
	pracownik archiwum

	  3.
	robotnik gospodarczy

	  4.
	sprzątaczka

	  5.
	pracownik urzędu, który wykonuje pracę w terenie


Załącznik nr 6











do Regulaminu Pracy

Wykaz środków higieny osobistej oraz innych środków
	Lp.
	Nazwa środka
	Ilość
	Waga
	Okres używalności

	  1.
	mydło toaletowe
	    1
	  100 g
	 miesiąc

	  2.
	mydło toaletowe*)
	    2
	  100 g
	 miesiąc

	  3.
	ręcznik frotte
	    1
	
	 rok

	  4.
	ręcznik frotte*)
	    2
	  
	 rok

	  5.
	ściereczka bawełniana
	    1
	
	 rok

	  6.
	proszek do prania*)
	    1
	  600 g
	 2 miesiące

	  7.
	proszek do prania**)
	    1
	  600 g
	 rok

	  8.
	herbata
	    1
	  150 g
	 kwartał

	  9.
	papier toaletowy*)
	    1
	  rolka
	 miesiąc


*) – przydział dotyczy stanowisk pracy o charakterze fizycznym

**) – przydział dotyczy stanowiska, które obsługuje archiwum












Załącznik nr 7











do Regulaminu Pracy 
Wykaz materiałów biurowych
	Lp.
	Nazwa artykułu
	Ilość
	Okres używalności

	  1.
	ołówek zwykły
	    1
	6 miesięcy

	  2.
	długopis
	    1
	rok

	  3.
	wkład do długopisu
	    1
	3 miesiące

	  4.
	gumka do mazania
	    1
	rok

	  5.
	linijka
	    1
	rok

	  6.
	komplet 4 pisaków
	    1
	6 miesięcy


