
Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr   11/2017/RSO 

Wójta Gminy Krośnice, z dnia 26.01.2017 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy 

W Urzędzie Gminy Krośnice 

Regulamin pracy Urzędu Gminy Krośnice 

I. Postanowienia ogólne 

§1 

1. Regulamin pracy Urzędu Gminy Krośnice zwany dalej Regulaminem ustala 

organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki 

pracodawcy i pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Krośnice.  

2. Regulamin określa rozkład czasu pracy w sposób zapewniający obywatelom 

załatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. 

3. Urząd Gminy Krośnice jest pracodawcą w stosunku do zatrudnionych w nim 

pracowników w rozumieniu  przepisów kodeksu pracy.  

§2 

Przepisy niniejszego regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych u 

pracodawcy, bez względu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy. 

§3 

1. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Wójt  - wobec Sekretarza 

Gminy, Skarbnika Gminy oraz wobec pozostałych pracowników Urzędu . 

2. Wójt Gminy może upoważnić, w drodze odrębnego upoważnienia Sekretarza Gminy do 

wykonywania w jego imieniu zadań, w szczególności z zakresu zapewnienia właściwej 

organizacji pracy urzędu oraz realizowania polityki zarządzania zasobami ludzkimi. 

3. Czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta, związane z nawiązaniem i rozwiązaniem 

stosunku pracy, wykonuje Przewodniczący Rady Gminy, a pozostałe czynności - 

wyznaczona przez Wójta osoba zastępująca lub Sekretarz Gminy, z tym że 

wynagrodzenie Wójta ustala Rada Gminy w drodze uchwały. 

§4 

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest każdy pracownik Urzędu Gminy 

bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy zwany dalej „pracownikiem 

samorządowym” lub „pracownikiem” . 

§5 

W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo niniejszym 

Regulaminem zastosowanie mają przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu 

pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

II. Prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracownika 

§6 

Pracodawca jest zobowiązany w szczególności :  

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,  
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2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również 

osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej 

wydajności i należytej jakości pracy,  

3) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, 

niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność 

związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na 

zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze 

czasu pracy,  

4)  zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne 

szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,  

5) informować pracownika o ryzyku związanym z wykonywaniem pracy , 

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,  

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,  

8) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników, 

9) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,  

10) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 

pracowników, 

11) przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta 

osobowe pracowników w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem, 

12) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,  

13) przeciwdziałać mobbingowi. 

 

§7 

 

 

Pracodawca zobowiązuje się przeciwdziałać mobbingowi poprzez umożliwienie 

pracownikom zgłaszania, w tym anonimowego, działań lub zachowań dotyczących 

pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i 

długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę 

przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie 

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników. W celu 

rozpatrzenia zasadności zgłoszenia przypadku mobbingu , pracodawca może powołać komisję 

składającą się z trzech do pięciu osób. Szczegółowe uregulowania znajdują się w zarządzeniu 

Wójta Gminy Krośnice nr 28/2014/RSO z dnia 06.03.2014 r. 

 

§8 

 

Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość o wykonywanie 

zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz 

indywidualnych interesów obywateli. 

2. Do obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności: 

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa, 

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,  

3) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego, 

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie 

dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, 

jeżeli prawo tego nie zabrania, 

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, 

6) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

podwładnymi oraz współpracownikami, 



Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr   11/2017/RSO 

Wójta Gminy Krośnice, z dnia 26.01.2017 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy 

W Urzędzie Gminy Krośnice 

7) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim, 

8) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,  

9) używanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego oraz 

środków ochrony indywidualnej, wyłącznie w czasie wykonywania pracy określonej w 

umowie o pracę lub wynikającej z poleceń przełożonych,  

10) dbanie o należyty stan środków pracy i innego mienia pracodawcy oraz ład i porządek w 

miejscu pracy,  

11) używanie środków pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyłącznie do wykonywania 

zadań służbowych,  

12) należyte zabezpieczenie po zakończeniu pracy: narzędzi, urządzeń i pomieszczeń pracy.  

§9 

 Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, nie może wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub 

związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących 

uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z 

obowiązkami wynikającymi z ustawy. 

§10 

1.Nawiązanie stosunku pracy z pracownikiem samorządowym  następuje na podstawie :  

1) wyboru ,  

2) powołania , 

3) umowy o pracę . 

 

2. Pracownicy samorządowi są zatrudniani na stanowiskach: 

1) urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych; 

2) doradców i asystentów; 

3) pomocniczych i obsługi.  

 

3. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w 

tym kierowniczym stanowisku urzędniczym,  umowę o pracę zawiera się na czas określony, 

nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za 

dwutygodniowym wypowiedzeniem. 

 

4. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę, o której mowa w ust. 3, rozumie się osobę, 

która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o 

pracownikach samorządowych, na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 

miesięcy i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem 

pozytywnym. 

 

5. Dla pracownika o którym mowa w ust. 4 w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracę 

na czas określony organizuje się służbę przygotowawczą. Szczegółowy sposób 

przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę 

określa odrębne zarządzenie Wójta .   
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§11 

 

1. Zatrudnienie pracownika samorządowego na wolnym stanowisku urzędniczym w tym 

na stanowisku kierowniczym urzędniczym  następuje w wyniku naboru, który jest 

otwarty i konkurencyjny .  

2. Zasady naboru określa ustawa o pracownikach samorządowych .  

 

§ 12 

 

1. Przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków służbowych, pracownik samorządowy 

zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, 

składa w obecności Wójta Gminy  lub Sekretarza ślubowanie o następującej treści: „Ślubuję 
uroczyście, że na zajmowanym stanowisku będę służyć państwu polskiemu i wspólnocie 

samorządowej, przestrzegać porządku prawnego i wykonywać sumiennie powierzone mi 

zadania”. Do treści ślubowania mogą być dodane słowa „Tak mi dopomóż Bóg”. Złożenie 

ślubowania pracownik potwierdza podpisem. 

2. Odmowa złożenia ślubowania, o którym mowa w ust. 1, powoduje wygaśnięcie stosunku 

pracy. 

§ 13 

 

1.  Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, jest obowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności 

gospodarczej. 

2. W przypadku prowadzenia działalności gospodarczej pracownik jest obowiązany określić 

jej charakter. Pracownik ten jest również obowiązany składać odrębne oświadczenia w 

przypadku zmiany charakteru prowadzonej działalności gospodarczej. 

3. Pracownik samorządowy, o którym mowa w ust. 1, jest obowiązany złożyć  Wójtowi 

oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjęcia 

działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru. 

4. W przypadku niezłożenia w terminie oświadczenia o prowadzeniu działalności 

gospodarczej na pracownika samorządowego, o którym mowa w ust. 1, jest nakładana kara 

upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje się 

odpowiednio. 

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oświadczeniu o prowadzeniu działalności 

gospodarczej powoduje odpowiedzialność na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego. 

 

§ 14 

1. Umowa o pracę określa strony umowy, rodzaj umowy, datę jej zawarcia oraz warunki 

pracy i płacy, w szczególności:  

1) rodzaj pracy,  

2) miejsce wykonywania pracy,  

3) wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy, ze wskazaniem składników 

wynagrodzenia,  
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4) wymiar czasu pracy,  

5) termin rozpoczęcia pracy.  

 2. Umowę o pracę zawiera się na piśmie. Jeżeli umowa o pracę nie została zawarta z 

zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien, najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy 

przez pracownika, potwierdzić pracownikowi na piśmie ustalenia co do stron umowy, rodzaju 

umowy oraz jej warunków. 

 3. Pracodawca informuje pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia 

zawarcia umowy o pracę, o: 

1) obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, 

2) częstotliwości wypłat wynagrodzenia za pracę, 

3) wymiarze przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego, 

4) obowiązującej pracownika długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę, 

5)  obowiązującym go regulaminie pracy. 

4. Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o których mowa w ust. 3 pkt 

1-4, może nastąpić przez pisemne wskazanie odpowiednich przepisów prawa pracy. 

5. Przepisy ust. 1-4 stosuje się odpowiednio do stosunków pracy nawiązanych na innej 

podstawie niż umowa o pracę.  

§ 15 

1. Każdy pracownik samorządowy  w związku z zatrudnieniem obowiązany jest:  

1) przedstawić orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na 

zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawującego opiekę 

profilaktyczną nad pracownikami; wyżej wymienione orzeczenie wydaje 

lekarz uprawniony do badań profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie 

wydane przez pracodawcę pracownikowi,  

2) wypełnić kwestionariusz osobowy oraz przedłożyć fotografię,  

3) przedłożyć niezwłocznie świadectwa pracy wydane przez poprzednich 

pracodawców, a także inne dokumenty niezbędne do określenia uprawnień 

pracowniczych,  

4) przedłożyć dokumenty potwierdzające uzyskane wykształcenie i kwalifikacje 

zawodowe,  

5) zapoznać się z regulaminem pracy , z zakresem czynności  i instrukcjami 

obowiązującymi na stanowisku pracy,  

6) odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpożarowych. 

 

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-4 przedkłada pracownik w kopiach, które 

złożone zostają do jego akt osobowych, natomiast ich oryginały przedstawia się 

pracodawcy do wglądu.  

§16 

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym 

kierowniczym stanowisku urzędniczym, podlega okresowej ocenie. 

2. Wójt Gminy określi w drodze zarządzenia sposób dokonywania okresowych ocen, 

okresy, za które jest sporządzana ocena, kryteria, na podstawie których jest 

sporządzana ocena oraz skalę ocen, biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego 

dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania Urzędu Gminy.  
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§17 

W razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownik jest zobowiązany rozliczyć 

się z pracodawcą z pobranych zaliczek i pożyczek, pobranych materiałów, wyposażenia 

(sprzętu komputerowego) itp. uzyskując odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.  

III. Czas pracy 

§18 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w 

zakładzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.  

2. Czas pracy powinien być przeznaczony na wykonywanie pracy.  

§19 

U pracodawcy każda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikającym z zasady 

przeciętnego pięciodniowego tygodnia pracy . Nie dotyczy to pracowników  o których 

mowa w §20 ust. 3 pkt c, dla których dzień wolny w ramach przeciętnego 

pięciodniowego tygodnia pracy wyznaczany jest w indywidualnym harmonogramie 

czasu pracy.   

§20 

1. Czas pracy pracownika samorządowego nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 

godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie 

rozliczeniowym.  

2. Ze względu na rodzaj pracy i konieczność organizacji pracy Urzędu zapewniającej 

obywatelom załatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, wprowadza się w 

Urzędzie równoważny system czasu pracy umożliwiający przedłużenie wymiaru czasu 

pracy  do 12 godzin na dobę , przy zachowaniu przeciętnie 40 godzin na tydzień.  

3. Równoważny system czasu pracy stosuje się do pracowników zatrudnionych na 

stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych  oraz 

do pracowników pomocniczych i obsługi z wyłączeniem sprzątaczek. 

4. Pracownicy samorządowi, z zastrzeżeniem  ust.5 wykonują pracę w poniedziałki, 

wtorki, czwartki i piątki w godz. 7.15 - 15.15, a w środy w godz. 8.00 – 16.00.  

5. Pracownicy obsługi świadczą pracę w godz. 09.00 - 22.00.  

6. Okres rozliczeniowy dla wszystkich pracowników wynosi trzy miesiące.  

 

§21 

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami 22.00 - 6.00.  

8. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatek do 

wynagrodzenia za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20% stawki 

godzinowej wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalanego na 

podstawie odrębnych przepisów. 
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9. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, 

pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut, wliczanej 

do czasu pracy.   

§22 

1. Przez pracę w niedzielę lub święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 

6.00 w tym dniu a godziną 6.00 dnia następnego.  

 

§23 

1. W komórkach organizacyjnych, w których praca odbywa się również w niedziele, 

pracownik powinien korzystać co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. 

2. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik samorządowy jest 

zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach  nadliczbowych w 

tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta. 

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników 

samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub 

opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat. 

4. Pracownikowi samorządowemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w 

godzinach nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny 

w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony 

w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.  

 

§24 

1. Pracodawca prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy, 

w której rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne 

usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecności w pracy.  

2. Ewidencja czasu pracy jest udostępniana pracownikowi na jego żądanie.  

  

IV. Porządek pracy 

§25 

Każdy pracownik ma obowiązek podpisać listę obecności stwierdzając przybycie do pracy. 

§26 

Listy obecności znajdują się w Sekretariacie Urzędu, a wykładane są na 30 minut przed 

rozpoczęciem pracy. 

§27 

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzędu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody 

bezpośredniego przełożonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed 
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zakończeniem danej zmiany, bądź w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna 

jest również samowolna, bez zgody przełożonego zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych 

godzin pracy. 

§28 

Wszelkie wyjścia w godzinach pracy, tak służbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody 

przełożonego odnotowywane są w Rejestrach wyjść służbowych i prywatnych, które znajdują 

się w Referacie Organizacyjnym. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjścia prywatne 

pracownik jest zobowiązany odpracować. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia 

nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

§29 

Po zakończeniu pracy każdy pracownik obowiązany jest uporządkować swoje stanowisko 

pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu pieczęcie, narzędzia, sprzęt i dokumenty. 

§30 

Pracownik opuszczający pomieszczenia pracy jako ostatni zobowiązany jest do: 

 1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,  

 2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urządzeń elektrycznych, gazowych i 

wodociągowych,  

 3) zamknięcia okien i drzwi,  

 4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w którym pracuje, osobie sprawującej nad 

nimi nadzór, zgodnie z zasadami przyjętymi w Urzędzie.  

§31 

Przebywanie pracownika na terenie Urzędu poza godzinami pracy może nastąpić w 

uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy. 

§32 

Pracownikom zabrania się: 

1) spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych,  

2) palenia tytoniu na terenie zakładu, z wyjątkiem miejsca do tego przeznaczonego,  

3) opuszczania w czasie pracy bez zgody bezpośredniego przełożonego miejsca pracy,  

4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przełożonego jakichkolwiek rzeczy nie 

będących własnością pracownika,  

5) wykorzystania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy niezgodnie z 

przeznaczeniem - do czynności nie związanych z wykonywaną pracą.  
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V. Nieobecności i inne zwolnienia od pracy 

§33 

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie 

nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub 

możliwa do przewidzenia.  

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik 

jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej 

nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim 

dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście przez 

inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą 

pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla 

pocztowego.  

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione 

szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez 

pracownika tego obowiązku wskutek jego obłożnej choroby połączonej z brakiem lub 

nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym.  

4. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:  

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione 

zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,  

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z 

przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika 

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,  

3) oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających 

konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki na  zdrowym 

dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, 

przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,  

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane 

przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ 

administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję 

- w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi 

organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na 

to wezwanie,  

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w 

godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie 

upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.  

5. W razie nieobecności pracownika w pracy z przyczyn, o których mowa w ust. 4 pkt 1-

5, pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając stosowny 

dokument.  

§34 

W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik winien niezwłocznie zgłosić 

bezpośredniemu przełożonemu celem usprawiedliwienia spóźnienia. Niezależnie od 

powyższego, pracownik składa pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w którym wyjaśnia 

przyczyny spóźnienia. 

§35 
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Pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z 

Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów 

prawa. 

§36 

1. Pracownik może być zwolniony od pracy przez bezpośredniego przełożonego na czas 

niezbędny dla załatwienia ważnej sprawy osobistej. Zwolnienia można udzielić, gdy 

zachodzi nieunikniona i należycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.  

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przysługuje 

wynagrodzenie, chyba że odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi 

pracy w godzinach nadliczbowych.  

§37 

W szczególności pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika: 

1) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub 

samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji,  

2) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie 

powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy 

będącej przedmiotem wezwania,  

3) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu 

administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym itp. Łączny wymiar 

zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,  

4) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania 

krwi.  

§38 

1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do 

wynagrodzenia w wymiarze:  

1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i 

pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub 

macochy,  

2) 1 dnia - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, 

brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na 

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.  

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane są w dniach następujących po zdarzeniu 

uzasadniającym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystąpienia zdarzenia.  

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiązany jest 

przedstawić odpis skróconego aktu stanu cywilnego, dotyczący zdarzenia 

uzasadniającego udzielenie zwolnienia.  

4. Jeżeli pracownik korzysta w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolności 

do pracy z powodu choroby, to nie przysługują mu zwolnienia okolicznościowe 

omówione w niniejszym paragrafie.  
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VI. Urlopy wypoczynkowe 

§39 

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu 

wypoczynkowego w wymiarze i według zasad określonych w Kodeksie Pracy. 

Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.  

2. Urlopy udzielane są w terminie zaproponowanym przez pracownika i 

zaakceptowanym przez pracodawcę.  

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma 

obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej do dnia 30 września następnego roku 

kalendarzowego. 

4. Urlop może być na wniosek pracownika podzielony na części. Co najmniej jedna 

część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych, do 

których zaliczamy oprócz dni korzystania z urlopu również dni wolne od pracy 

przypadające przed, w trakcie i po zakończeniu korzystania przez pracownika z urlopu 

wypoczynkowego.  

§40 

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastąpić w roku kalendarzowym, w 

którym pracownik nabył do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na 

żądanie).  

2. Każdy pracownik przed rozpoczęciem urlopu winien złożyć wniosek o urlop 

wypoczynkowy.  

3. Wniosek pracownika, o którym mowa w ust. 2 podpisuje bezpośredni przełożony.  

4. Za właściwą organizację pracy, w tym również za wykorzystanie urlopów 

wypoczynkowych odpowiada bezpośredni przełożony.  

§41 

1. Pracownik może wykorzystać cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.  

2. W celu wykorzystania urlopu na żądanie, o którym mowa w ust. 1, pracownik zgłasza 

żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu bezpośredniemu 

przełożonemu w godzinach pracy Urzędu.  

§42 

1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezpłatnego pracownik powinien 

wystąpić co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z 

tego urlopu.  

2. Wniosek powinien zawierać propozycję czasu trwania urlopu bezpłatnego.  

3. W razie późniejszego zgłoszenia wniosku, urlop bezpłatny może być udzielony w 

terminie wskazanym przez pracownika, jeżeli jest to spowodowane szczególnymi 

sytuacjami życiowymi.  
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VII. Ochrona wynagrodzenia za pracę 

§43 

1. Wynagrodzenie jest wypłacane przelewem na konto bankowe pracownika lub inny 

ustalony sposób po uzyskaniu jego zgody. 

2. Wynagrodzenie za pracę wpłacane jest  raz w miesiącu z dołu, w ostatnim dniu 

każdego miesiąca.  

3. Jeżeli ostatni dzień przewidzianej wypłaty jest dniem wolnym od pracy, 

wynagrodzenie za pracę powinno być wypłacone w dniu poprzednim.  

4. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobowych 

dokonywana jest w terminie do dnia ostatniego następnego miesiąca, z zachowaniem 

warunków określonych w ust. 1 – 3. 

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiązany do udostępnienia mu 

dokumentacji płacowej do wglądu oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego 

wszystkie składniki wynagrodzenia. 

§44 

Wyróżnienia i nagrody pracownik otrzymuje tylko wówczas, gdy poza obowiązkami 

wynikającymi z przydzielonych mu zadań: 

1) wykazuje inicjatywę 

2) wykonuje inne zadania 

3) przez okres dłuższy niż 2 tygodnie zastępuje innego pracownika 

4) wykazuje troskę o gminę i mieszkańców 

5) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje. 

VIII. Bezpieczeństwo i higiena pracy 

§45 

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad 

bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

§46 

1. Prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie BHP: 

1) Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w 

zakładzie.  

2) Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez 

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.  

2. W szczególności pracodawca jest obowiązany: 

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,  

2) zapewnić przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i 

higieny pracy, 
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3) wydawać  polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie,  

4) kontrolować wykonanie tych poleceń w/w zakresie ,  

5) zagwarantować  profilaktyczną ochronę zdrowia,  

6) zapewnić przeszkolenie pracowników w zakresie bhp,  

7) zapewnić wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez 

organy nadzoru nad warunkami pracy, 

3. Ponadto pracodawca zobowiązany jest :  

1) zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych 

wypadkach, gaszenia pożaru i ewakuacji pracowników, 

2) ) wyznaczyć pracowników do: 

a) udzielania pierwszej pomocy,  

b) wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji 

pracowników, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpożarowej, 

3) zapewnić łączność ze służbami zewnętrznymi wyspecjalizowanymi w 

szczególności w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, 

ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpożarowej. 

4. W wykonaniu obowiązków, o których mowa w ust. 3 pracodawca wyznacza osobę 

odpowiednio przeszkoloną w celu udzielenia pierwszej pomocy oraz osobę o 

odpowiednich kwalifikacjach  do wykonywania czynności  w zakresie ochrony 

przeciwpożarowej w drodze odrębnego zarządzenia i podaje go do wiadomości 

pracowników .  

 

§47 

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne 

badania lekarskie.  

2. Pracodawca obowiązany jest kierować pracowników na kontrolne i okresowe badania 

lekarskie zgodnie z odrębnymi przepisami.  

3. Pracownik powinien być przeszkolony w zakresie znajomości przepisów bhp, ochrony 

przeciwpożarowej, dotyczących zagrożeń zawodowych oraz poinformowany o ryzyku 

zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą. Każdy pracownik w ramach 

szkolenia jest zapoznany z oceną ryzyka zawodowego, potwierdza to na karcie 

szkolenia wstępnego i ocenie ryzyka. 

4. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie znajomość przepisów oraz zasad 

bezpieczeństwa i higieny pracy.  

§48 

Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem każdego pracownika. 

W szczególności pracownik zobowiązany jest: 

1) przestrzegać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktażach z tego 

zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,  

2) wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegać wydanych w 

tym zakresie zarządzeń i wskazań przełożonych,  
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3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w 

miejscu pracy,  

4) używać przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony 

indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,  

5) poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym 

zleconym badaniom lekarskim,  

6) brać udział w szkoleniu i instruktażu w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,  

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących 

bezpieczeństwa i higieny pracy.  

§49 

1. Pracownikom przydzielana jest nieodpłatnie odzież, sprzęt ochrony osobistej oraz 

obuwie robocze zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla 

zdrowia czynników występujących w środowisku pracy.  

2. Wykaz rodzajów środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego a 

także przewidziane okresy ich używania stanowią załącznik nr 2 do niniejszego 

regulaminu.  

 

IX. Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna pracowników samorządowych 

§50 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku regulaminu pracy, 

przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca może stosować:  

1) karę upomnienia,  

2) karę nagany.  

2. Za rażące naruszenie ustalonego w regulaminie porządku i dyscypliny pracy uznaje 

się:  

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy, niszczenie materiałów, narzędzi i maszyn, a 

także wykonywanie prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze 

stosunku pracy;  

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzające się nieusprawiedliwione 

spóźnianie się do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;  

3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwym albo spożywanie alkoholu w 

czasie lub miejscu pracy;  

4) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy;  

5) niewykonywanie poleceń przełożonych;  

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników i petentów;  

7) nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpożarowych.  

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp, przeciwpożarowych, 

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie 

nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy stosuje się kary przewidziane 

w Kodeksie pracy.  



Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr   11/2017/RSO 

Wójta Gminy Krośnice, z dnia 26.01.2017 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy 

W Urzędzie Gminy Krośnice 

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

Pracodawca zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma o ukaraniu składa 

się do akt osobowych pracownika.  

5. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może 

w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu 

lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.  

X. Prace wzbronione kobietom 

§51 

1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach 

zawierających wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia 

kobiet.  

2. Ustala się wykaz prac, przy których nie można zatrudniać kobiet, stanowiący 

załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu .  

3. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze 

nocnej, a także bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.  

4. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody 

zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować 

poza stałe miejsce pracy.  

XI. Postanowienia końcowe 

§52 

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje się odpowiednio przepisy: 

1) ustawy o pracownikach samorządowych,  

2) kodeksu pracy.  

§53 

Wójt Gminy lub Sekretarz Gminy przyjmuje w sprawach skarg, wniosków i zażaleń 

pracowniczych w piątki w godz. 9.00 – 10.00. 

§54 

Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości 

pracownikom.  



 

Załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy 

 

 

 

Wykaz rodzajów środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego a 

także przewidziane okresy ich używania 

 

 

 

Lp      Stanowisko pracy Zakres wyposażenia  

 R – odzież i obuwie 

 O -  ochrony indywidualne  

H – higieny osobistej 

Okres 

używalności 

w miesiącach 

 

2. Sprzątaczka/ 

pracownik 

gospodarczy 

R- fartuch ochronny 

R – chustka na głowę 

O- rękawice gumowe 

R – buty profilaktyczne 

H- mydło w kostce 

H- pasta bhp 

H- krem do rąk 

H- ręcznik frotte 

12 

18 

do zużycia 

12 

1 szt./m-c 

1 szt./3 m-ce 

1 szt./m-c 

1 szt./rok 

5. Inżynier techniczny O- kask ochronny biały 

O- kamizelka odblaskowa 

R- buty gumowe 

do zużycia 

do zużycia 

      do zużycia 

   



Załącznik nr 3 do Regulaminu Pracy 

 

W Y K A Z 

prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet i kobiet w ciąży 

 

określa Obwieszczenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 8 grudnia 2016 r. w sprawie ogłoszenia 

jednolitego tekstu rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie wykazu prac szczególnie 

uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.  

Przepisy rozporządzenia wdrażają dyrektywę Rady 92/85/EWG z dnia 19.10.1992 r. w sprawie 

wprowadzenia środków służących wspieraniu poprawy w miejscu pracy bezpieczeństwa i 

zdrowia pracownic w ciąży, pracownic, które niedawno rodziły i pracownic karmiących piersią. 

 
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia i w 

narażeniu na szkodliwe działanie związków chemicznych. 

2. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 

3. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy ani zatrudniać w 

systemie przerywanego czasu pracy . 

4. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jej zgody 

zatrudniać w godzinach nadliczbowych, porze nocnej w systemie przerywanego czasu pracy, jak również 

delegować poza stałe miejsce pracy (art. 178 § 2 KP). 

 I Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała: 

1) Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej 

a) 12 kg - przy pracy stałej, 3 kg dla kobiet w ciąży i w czasie karmienia 

b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej), 5 kg kobiety w ciąży 

2) Ręczne podnoszenie pod gorę- po schodach, pochylniach, których max kąt nachylenia przekracza 300, 

a wysokość 5 m – ciężarów o masie : 

a) 8 kg - przy pracy stałej, 2 kg dla kobiet w ciąży 

b) 15 kg - przy pracy dorywczej do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej, 4 kg dla kobiet w ciąży 

II Dla kobiet w ciąży i okresie karmienia: 

1. prace wymienione w pkt.1, 2 i 3 jeżeli występuje przekroczenie określonych w nich wartości, 

2. prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej. 

3. prace przy obsłudze monitorów ekranowych- powyżej 4 godzin na dobę. 

4. prace w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla strefy 

bezpiecznej, 



5. prace w środowisku, w którym występuje przekroczenie wartości najwyższych dopuszczalnych natężeń 

promieniowania nadfioletowego oraz promieniowania jonizującego, określone w przepisach prawa 

atomowego. 

6. prace stwarzające ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pożarów, 

7. prace na wysokości- poza stałymi galeriami, podestami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed 

upadkiem ( bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed upadkiem ), oraz wchodzenia 

i schodzenia po drabinach i klamrach. 

III Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym: 

1) Prace w środowisku, w którym występują nagłe zmiany temperatury powietrza w zakresie 

przekraczającym 15º C. 

IV Prace w warunkach narażenia na hałas 

1) Dla kobiet w ciąży : 

VI Prace w warunkach narażenia na hałas, którego: 

1. poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, 

określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartość 65 dB, praca biurowa 56dB 

2. szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB, 

3. maksymalny poziom A przekracza wartość 110 dB, 

1) prace w warunkach narażenia na hałas infradźwiękowy, którego: 

a) równoważny poziom ciśnienia akustycznego skorygowany charakterystyką częstotliwościową G , 

odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, 

wymiaru czasu pracy przekracza 85 dB, 

b) szczytowy nie skorygowany poziom ciśnienia akustycznego przekracza wartość 135 

dB, 

c) prace w warunkach narażenia na hałas ultradźwiękowy, którego: 

d) równoważne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o częstotliwościach środkowych 

od 10 kHz do 40 kHz , odniesione do 8- godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, 

określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy, 

e) maksymalne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o częstotliwościach środkowych 

od 10 kHz do 40 kHz, 

f) przekraczają dopuszczalne wielkości określone w § 1 pkt. Ppkt. 3 rozporządzenia Rady Ministrów,         

Dz. U. Nr 127, poz. 1092 

4. prace w warunkach narażenia na drgania działające na organizm przez kończyny górne przekraczają 

dopuszczalne wartości , 

5. wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm 



człowieka. 

6. Praca narażająca na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania jonizującego i 

nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych. 

7. Praca na wysokości. 

 

Pracownice Urzędu Gminy Krośnice nie są objęte pracami ujętymi w rozdziale V – IX rozporządzenia. 

 

 


