
Zarz,!dzl'nil' Nr ORG.120.42.2019 
W6jta Gminy Baboszl'wo 

z dnia 31 grudnia 2019 roku 

w sprawil' ustall'nia Rl'gulaminu Pracy Urz~du Gminy w Baboszl'wil' 

Ozialajqc na podstawie att. 1042 § 1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 
(Oz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pozn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorzqdowych (t.j . Oz.U. 2019r. poz. 1282 z pozn. zm.) zarzqdzam, co nast~puje: 

§1. 

Ustala si~ Regulamin Pracy Urz~du Gminy w Baboszewie stanowiqcy zalqcznik do zarzqdzenia. 

§2. 

Zobowiqzuj~ wszystkich pracownikow do zapoznania si~ z treSciq niniejszego regulaminu i do 
zlozenia oswiadczenia 0 zapoznaniu si~ z tresciq Regulaminu. 

§3. 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§4. 

1. Tracq moc dotychczasowe Zarzqdzenia w zakresie dotyczqcym Regulaminu Pracy w Urz~dzie 
Gminy Baboszewo. 

2. Regulamin Pracy Urz~du Gminy w Baboszewie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od 
dnia podania do wiadomosci pracownikom - zamieszczenia na tablicy ogloszen. 
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Zalqcznik do 

Zarzqdzenia Nr ORG.120.42.2019 

Wojta Gminy Baboszewo 

z dnia 31 grudnia 2019r. 

REGULAMIN PRACY 

URZF;DU GMINY W BABOSZEWIE 

Rozdzial I 

Postanowienia og61ne 

§1. 

Regulamin pracy Urz~du Gminy w Baboszewie, zwany dalej "regulaminem", okresla organizacj~ 

i porzqdek pracy w Urz~dzie Grniny w Baboszewie, zwanym dalej "Urz~dem" oraz zwiqzane z tym 

prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownik6w. 

§2. 

1. Urzqd jest pracodawcq, za kt6rego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje W6jt 

Gminy Baboszewo. 
2. Postanowienia regulaminu dotyczq wszystkich pracownik6w Urz~du, bez wzgl~du na rodzaj 

wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko sluibowe i podstaw~ nawiqzania stosunku pracy. 

§3. 

Pracodawca zapoznaje z tresciq regulaminu kaidego przyjmowanego do pracy pracownika przed 
rozpocz~ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc regulaminu poprzez zloienie 

pisemnego oswiadczenia, kt6re dolqcza si~ do akt osobowych. 

Rozdzial" 
Podstawowe obowi,!zki pracodawcy 

§4. 

Pracodawca zobowiqzany jest w szczeg61nosci do: 

1) zapewnienia pracownikom przydzialu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem 
i zakresem czynnosci, 

2) zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom niezb~dnych do pracy 
przedmiot6w, material6w i maszyn, 

3) organizowania pracy w spos6b zapewniajqcy peIne wykorzystanie czasu pracy oraz 
zmniejszenie uciqiliwosci pracy, 

4) wyplacania pracownikom terminowo wynagrodzen za prac~ i innych przyslugujqcych im 
naieinosci, 

5) zapoznania pracownik6w z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 
ochrony przeciwpoiarowej, w tym takie informowania pracownik6w 0 ryzyku 
zawodowym, 

6) kierowania pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie w terminach wyznaczonych 

przez lekarza, 



7) dopuszczenia do pracy jedynie pracownik6w, kt6rych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne 
wykonywanie powierzonej pracy, 

8) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgl~du na plec, wiek, 
niepelnosprawnosc, ras~, religi~, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleinosc 
zwiqzkowq, pochodzenie emiczne, wyznanie, orientacj~ seksualnq, a takie zatrudnienie na 
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, 

9) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwali fi kacji zawodowych, 
10) zaspokajania w miar~ posiadanych srodk6w socjalnych potrzeb pracownik6w, 

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracownik6w oraz wynik6w 
ich pracy, 

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt 
osobowych pracownik6w, 

13) wplywania na ksztaltowanie zasad wsp61iycia spolecznego, 
14) udost~pniania pracownikom tekstu przepis6w dotyczqcych r6wnego traktowania 

w zatrudnieniu, 
15) przeciwdzialania mobbingowi, 
16) przeciwdzialania molestowaniu seksualnemu, 
17) wydania pracownikowi niezwlocznie swiadectwa pracy w zwiqzku z rozwiqzaniem albo 

wygasni~ciem stosunku pracy. 

§S. 

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu 
wykonywania pracy pieniqdze i przedmioty wanosciowe. 

Rozdzial III 
Podstawowe obowiqzki pracownikow 

§6. 

1. Prawa i obowiqzki pracownik6w samorzqdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019, poz.1282 z p6z. zm.). 

2. Zadania, uprawnienia, obowiqzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwiqzane 
z zajmowanym stanowiskiem bqdz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla w formie 
pisemnej: 

1) w Regularninie Organizacyjnym Urz~du, 
2) w Regulaminie wynagradzania pracownik6w Urz~du Gminy w Baboszewie zatrudnionych 

na podstawie umowy 0 prac~ , 

3) w Regularninie pracy Urz~du, 
4) w zakresie czynnosci pracownika. 

3. Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialny jest kierownik referatu. 

§7. 

1. Do podstawowych obowiqzk6w pracownik6w naleiy w szczeg6lnosci: 
1) dbalosc 0 wykonywanie zadan publicznych oraz 0 srodki publiczne, z uwzgl~dnieniem 

interesu publicznego oraz indywidualnych interes6w obywateli, 
2) przestrzeganie prawa, 



3) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si~ do polecen przelozonych, 

kt6re dotyczq pracy, jezeli nie Sq one sprzeczne z przepisarni prawa pracy lub umowq 

o prac~, 

4) informowanie organ6w, instytucji i os6b fizycznych oraz udost~pnianie dokument6w 
znajdujqcych si~ w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania, 

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, 
6) dbanie 0 dobro i mienie pracodawcy, 

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, 

wsp61pracownikami oraz w kontaktach z petentami, 
8) zachowanie si~ z godnosciq w miejscu pracy i poza nim, 
9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzqdku oraz czasu pracy, 
10)stale podnoszenie umiej~tnosci i kwalifikacji zawodowych, 
11) przestrzeganie przepis6w i zasad bhp oraz przepis6w przeciwpozarowych, 

12) poddawanie si~ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim 

wynikajqcym z przepis6w prawa i stosowanie si~ do wskazan lekarskich, 

13) korzystanie z narz~dzi, sprz~tu techniki biurowej i sprz~tu komputerowego tylko w celach 
sluzbowych, 

14) przestrzeganie przyj~tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz 

usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, 

15) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujqcym powag~ Urz~du. 

§8. 

1. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, kt6rych wykonanie, wedlug jego przekonania, 
stanowiloby przest~pstwo alba wykroczenie lub groziloby niepowetowanymi stratami. 

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przeloi.onego jest niezgodne z prawem alba zawiera 

znamiona pomylki, jest obowiqzany poinformowac 0 tym na piSmie swojego bezposredniego 
przelozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowiqzany je 
wykonac, zawiadarniajqc jednoczesnie W6jta Gminy Baboszewo. 

§9. 

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku 
urz~dniczym nie moze wykonywac zaj~c pozostajqcych w sprzecznosci lub zwiqzanych 

z zaj~ciami, kt6re wykonuje w ramach obowiqzk6w sluzbowych, wywolujqcych uzasadnione 

podejrzenie 0 stronniczosc lub interesownosc oraz zaj~c sprzecznych z obowiqzkami 
wynikajqcymi z ustawy 0 pracownikach samorzqdowych. 

2. W razie naruszenia przez pracownika kt6regokolwiek zakazu, pracodawca niezw!ocznie 
rozwiqzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu 
pracy lub odwoluje go ze stanowiska. 

§10. 

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku 
urz~dniczym jest obowiqzany zlozyc oswiadczenie 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej . 

2. W przypadku prow ad zenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowiqzany okreslic jej 
charakter. Obowiqzany jest on rowniez skladac odr~bne oswiadczenia w przypadku zmiany 
charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej. 



3. Oswiadczenie 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowi'lzany zlozyc 
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podj~cia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej 

charakteru. 
4. Niezlozenie oswiadczenia 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie powoduje 

odpowiedzialnosc porz'ldkow'l. 
5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu 0 prowadzeniu dzialalnosci 

gospodarczej powoduje odpowiedzialnosc na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego. 
6. Wz6r oswiadczenia 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej stanowi zal'lcznik Nr 1 do 

regulaminu. 

§11. 
Ci~zkim naruszeniem podstawowych obowi'lzk6w pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 
k.p. jest w szczeg6lnosci: 

1) zle lub niedbale wykonywanie pracy, kt6re narazilo pracodawc~ na szkod~, 
2) raz'lca niedbalosc 0 urz'ldzenia, narz~dzia i powierzone materialy, 
3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwi'lzanych ze stosunkiem pracy, 
4) nieusprawiedliwiona nieobecnosc w pracy, cz~ste sp6znianie si~ do pracy, samowolne 

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, 
5) stawienie si~ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy w stanie 

nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotyk6w b'ldz innych srodk6w odurzaj'lcych, 
6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy alkoholu oraz srodk6w 

o kt6rych mowa w pkt 5, 
7) uporczywe naruszanie przepis6w i zasad bhp oraz przepis6w ppoz., 
8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci 

do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w spos6b raz'lco 
niezgodny z jego celem, 

9) dzialania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing, 
10) razqce zakl6cenie porz'ldku i dyscypliny pracy, 
11) naruszenie tajemnicy panstwowej, sluzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych 

lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic, 
12) razqco niewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych, wsp61pracownik6w lub 

petent6w, 
13) niepoddawanie si~ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom 

lekarskim, a takZe nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego 
w wyniku przeprowadzonego badania. 

§12. 

1. Zabrania si~ wnoszenia napoj6w alkoholowych na teren Urz~du. 
2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiqzku trzezwosci, 

bezposredni przelozony pracownika rna obowiqzek nie dopuscic go do wykonywania pracy i 
przebywania na terenie Urz~du. 

3. Bezposredni przelozony rna obowiqzek odsuni~cia od pracy pracownika, kt6ry spozywal 
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy. 



4. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiqzku trzezwosci W6jt 
Gminy moze zlecie przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony do tego organ 
powolany do ochrony porzqdku publicznego. Jeieli b~dzie konieczne badanie krwi to czynnoSci 
tej dokona fachowy pracownik sluiby zdrowia. 

5. Pracownik, kt6remu zarzucono naruszenie obowiqzku trzezwosci moie zqdae przeprowadzenia 
badania trzezwosci. Pracownik rna obowiqzek poddania si~ badaniu jeieli: 

1) ulegl wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ie znajdowal si~ 

w6wczas w stanie nietrzeiwosci, 

2) zostalo popelnione przest~pstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ie przest~pstwo 
lub WYkroczenie zostalo popelnione po spozyciu alkoholu. 

6. Osoba przeprowadzajqca kontrol~ sporzqdza protok6l kontroli. Protok6l sporzqdza si~ r6wniei, 
gdy pracownik odmawia poddania si~ badaniu. 

7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik rna obowiqzek poniesc koszty tego 
badania. 

8. Wszystkie dokumenty zwiqzane z naruszeniem przez pracownika obowiqzku trzeiwosci 
gromadzi si~ w kadrach urz~du. 

§13. 

1. Wobec pracownik6w za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzqdku w procesie pracy, 
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpoiarowych, a takie przyj~tego 
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania sp6znien 
i nieobecnosci w pracy mogq bye stosowane kary: 

1) kara upomnienia, 
2) kara nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepis6w 
przeciwpoiarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si~ do pracy w stanie 
nietrzeiwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowae kar~ 
pieni~znq. 

3. Kara nie moze bye zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzi~cia wiadomosci 0 naruszeniu 
obowiqzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi~cy od dopuszczenia si~ tego naruszenia. 

4. Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu si~ z pisemnym wyjasnieniem pracownika. Jesli 
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze zlozye wy]asmenia, bieg 

dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si~, a rozpocz~ty ulega zawieszeniu do czasu 
stawienia si~ pracownika w pracy. 

5. Pracownik otrzymuje zawiadomienie 0 ukaraniu na pismie wraz z uzasadnieniem. Odpis pisma 
zalqcza si~ do akt osobowych pracownika. 

6. Pracownik od udzielonej kary, kt6rej zastosowanie nastqpilo z naruszeniem prawa, moze wniese 
sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu. 

§14. 

1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika 
z wykorzystaniem zasob6w Urz~du, a takie sprz~t biurowy, materialy eksploatacyjne, 
publikacyjne itp. Sq wlasnosciq pracodawcy. 

2. Pracownik zobowiqzuj~ si~ do: 
1) wykorzystywania adresu Urz~du wylqcznie do cel6w sluzbowych, 



2) wykorzystywania adres6w e-mailowych Urz~du wylqcznie do cel6w sluzbowych. 

§15. 

1. Kazdy z pracownik6w rna prawo do jednakowego dost~pu do szkolen. 
2. Pracownik kierowany przez pracodawc~ na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje itp.) rna 

obowiqzek dostarczenia dokumentu potwierdzajqcego odbycie szkolenia do dzialu kadr. 

Rozdzial IV 
Czas pracy 

§16. 

1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie 
Urz~du lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien bye 
w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowiqzk6w sluzbowych. 

2. W Urz~dzie obowiqzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedzialku do piqtku 
3. Godziny pracy Urz~du okresla Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy. 

4. Czas pracy pracownik6w nie moze przekraczae 8 godzin na dob~ i przeci~tnie 40 godzin 
w przeci~tnie pi~ciodniowym tygodniu pracy w przyj~tym okresie rozliczeniowym wynoszqcym 
3 miesiqce. 

5. Czas pracy osoby niepelnosprawnej w stopniu lekkim nie moze przekraczae 8 godzin na dob~ 
i 40 godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego 
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczae 7 godzin na dob~ i 35 

godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajqcy badania profilaktyczne pracownik6w 
Urz~du lub w razie jego braku lekarz sprawujqcy opiek~ nad osobq niepelnosprawnq wyda 
w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie 0 celowosci stosowania skr6conej normy czasu pracy. 
Osoba niepelnosprawna nie moze bye zatrudniona w porze nocnej i w godzinach 
nadliczbowych. 

6. Normy czasu pracy, 0 kt6rych mowa w ust. 5, stosuje si~ od dnia przedstawienia pracodawcy 
zaswiadczenia 0 celowosci stosowania skr6conej normy czasu pracy. 

7. Czas pracy dla pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si~ 

indywidualnie dla kazdego pracownika. 
8. Pracownikom przysluguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego 

odpoczynku, obejmujqcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. 
9. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomi~dzy godz. 22.00, a godz. 6.00. 
10. Na pisemny wniosek pracownika moze zostae ustalony indywidualny rozklad jego czasu pracy. 

Decyzj~ w sprawie indywidualnego rozkladu czasu pracy pracownika podejmuje W6jt Gminy. 

§17. 

1. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urz~du, pracownik, na polecenie przelozonego wykonuje prac~ 
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjqtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz 
w niedziele i swi~ta. 

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si~ do kobiet w ciqzy oraz, bez ich zgody, do pracownik6w 
sprawujqcych piecz~ nad osobami wymagajqcymi stalej opieki lub opiekujqcych si~ dzieemi 
w wieku do osmiu lat. 



3. Pracownikowi za prac~ wykonywanq na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych, 
wedlug jego wyboru, przysluguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, 

z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze zostac udzielony w okresie bezposrednio 
poprzedzajqcym urlop wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. 

4. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze miec charakteru pracy planowanej. 

5. Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie 

moze przekroczyc: 

1) pi~ciu godzin na dob~; 

2) srednio osmiu godzin tygodniowo w przyj~tym miesi~cznym okresie rozliczeniowym. 
6. Ustala si~ limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym 150 godzin dla pracownik6w 

zatrudnionych na stanowisku urz~dniczym oraz na stanowiskach pomocniczych i obslugi. 
7. Ewidencja nadgodzin pracownika prowadzona jest przez bezposredniego przelozonego. Wz6r 

okresla zalqcznik nr 2 do Regulaminu pracy. 

8. Ewidencj~ czasu pracy w nadgodzinach za dany miesiqc naleiy przedloiyc na stanowisko ds. 

kadr do 15 dnia miesiqca nast~pnego. 

§18. 
1. Wyjscie pracownika z Urz~du w czasie godzin pracy moze si~ odbywac w celu sluzbowym lub 

prywatnym (osobistym), za zgodq bezposredniego prze!ozonego. 

2. Kaide wyjscie sluibowe pracownikalkierownika ewidencjonowane jest w ewidencji wyjsc 

w godzinach sluibowych znajdujqcej si~ w sekretariacie Urz~du Gminy. 
3. Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych odnotowywane jest w rejestrze 

wyjsc prywatnych prowadzonym przez kierownik6w referat6w, a w przypadku kierownik6w 
referat6w przez Sekretarza. Wz6r okresla zalqcznik nr 3 do Regulaminu pracy. 

4. Czas przeznaczony na za!atwianie spraw prywatnych jest czasem, kiedy pracownik nie 

pozostaje w dyspozycji pracodawcy, tym samym za ten czas nie przysluguje wynagrodzenie. 
5. Pracownik zobowiqzany jest do odpracowania czasu pracy wykorzystanego na wyjscie 

w sprawach prywatnych w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym, nie p6:i.niej niz 

do konca okresu rozliczeniowego. W przypadku nieodpracowania w/w czasu pracodawca moze 
pomniejszyc wynagrodzenia pracownika za czas niepozostawania w dyspozycji pracodawcy. 

6. Godziny pracy przeznaczone na odpracowanie wyjsc prywatnych, zgodnie z art. 151 §2\ nie 
stanowiq pracy w godzinach nadliczbowych, jednoczesnie odpracowanie zwolnienia od pracy 

nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku. 
7. Wyjscie kierownika w czasie godzin pracy w celu prywatnym (osobistym) moze odbywac si~ 

za zgodq W6jta Gminy lub Sekretarza Gminy. 

8. Ewidencj~ wyjsc w sprawach prywatnych za dany miesiqc naleiy przedloiyc na stanowisko ds. 
kadr do 15 dnia miesiqca nast~pnego . 

§19. 
1. Pracownikowi, kt6rego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin przysluguje 

15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. 
2. Osoba niepelnosprawna rna prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyk~ 

usprawniajqcq lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. 



3. Pracownica karmiqca dziecko piersiq rna prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy, 
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiqca wi~cej niz jedno dziecko rna prawo do dw6ch 
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy mogq bye udzielane 
Iqcznie. lezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna 
przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie, 
przerwa na karmienie nie przysIuguje. Z wnioskiem 0 udzielenie przerwy na karmienie piersiq 
wraz ze stosownym zaswiadczeniem lekarskim, pracownica wyst~puje do pracodawcy nie 
rzadziej niz co 6 miesi~cy w okresie karmienia dziecka piersiq. 

§20. 
1. Pracownik jest zobowiqzany do punktualnego rozpoczynania i kOI1czenia pracy, zgodnie 

z obowiqzujqcym go rozkIadem czasu pracy. 
2. Ustala si~ nast~pujqcy sposob potwierdzania przez pracownik6w przybycia do pracy i obecnosci 

w pracy: 
1) pracownicy po przyjsciu do pracy, przed ustalonq godzinq jej rozpocz~cia, podpisujq list~ 

obecnosci, ktora wylozona jest w sekretariacie Urz~du. 

§21. 
WOjt Gminy, w szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach, moze ustalie okreslony dzieii tygodnia 
dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalonq sobot~ danego miesiqca. 

Rozdzial V 
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6inien do pracy 

§22. 
Przyczynami usprawiedliwiajqcymi nieobecnose pracownika w pracy Sq zdarzenia i okolicznosci 
okreslone przepisami prawa pracy, kt6re uniemozliwiajq stawienie si~ pracownika do pracy i jej 
swiadczenie. 

§23. 
1. 0 niemoznosci stawienia si~ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien 

uprzedzie bezposredniego przelozonego. 
2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownik referatu 0 niemoinosci stawienia si~ do pracy z przyczyny 

z g6ry wiadomej powinien uprzedzie W6jta Gminy. 
3. W razie niestawienia si~ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. I , pracownik jest 

obowiqzany zawiadomie bezposredniego przeloionego, zas bezposredni przelozony powinien 
zawiadomic Wojta Gminy 0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania 
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie p6zniej jednak niz w dniu nast~pnym, osobiScie lub 
przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka Iqcznosci alba drogq 
pocztOWq. W przypadku zawiadomienia poczt<t, za dat~ zawiadomienia uwaza si~ dat~ stempla 
pocztowego. 

4. Niedotrzymanie terminu, 0 kt6rym mowa w Ust. 3, jest usprawiedliwione, jeieli pracownik ze 
wzgl~du na szczeg6lne okolicznosci, zwIaszcza jego obioinq chorob~ polqczonq z brakiem lub 
nieobecnosciq domownik6w alba inne zdarzenie losowe, nie m6gI zawiadomic 0 przyczynie 
nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemoiliwiajqcych terminowe zawiadomienie przepis ust. 3 
stosuje si~ odpowiednio. 



§24. 

1. Pracownik jest obowiqzany usprawiedliwic nieobecnosc w pracy lub spoinienie sili do pracy 
przedstawiajqc dowody usprawiedliwiajqce nieobecnosc, najpoiniej z chwilq przystqpienia do 
pracy po ustaniu przyczyny nieobecnosci. Dowodami usprawiedliwiajqcymi spOinienie do 

pracy lub nieobecnosc w pracy Sq: 
1) zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie 

z przepisami 0 orzekaniu 0 czasowej niezdolnosci do pracy, 
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 

o zwalczaniu chorob zakainych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn 
przewidzianych tymi przepisami, 

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajqcych koniecznosc 
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 
z powodu nieprzewidzianego zamknilicia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej 

dziecko uczliszcza, 
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sili, wystosowane przez organ 

wlasciwy w sprawach powszechnego obowiqzku obrony, organ administracji rZqdowej lub 
samorzqdu terytorialnego, sqd, prokuraturli, Policj!i, lub organ prowadzqcy PostliPowanie 
w sprawach 0 wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w PostliPowaniu 
prowadzonym przed tymi organami, zawierajqcy adnotacjli potwierdzajqcq stawienie sili 
pracownika na to wezwanie, 

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podrozy sluzbowej w godzinach 
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozPoczlicia pracy Die uplynlilo 8 godzin, 
w warunkach uniemozliwiajqcych odpoczynek nocny. 

2. W przypadku spoinienia sili do pracy, pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwic 
spoinienie u bezposredniego przelozonego. 

3. ezas nieobecnosci w pracy z powodu spoinienia, pracownik lub kierownik powinien 
odpracowac w terminie uzgodnionym z Wojtem Gminy. 

§25. 

1. Kierownik kom6rki organizacyjnej uznaje za usprawiedliwione bqdz nieusprawiedliwione 
nieprzybycie pracownika do pracy, spoznienie sili, bqdi przedwczesne jej opuszczenie. 

2. W przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny pracy 0 uznaniu za usprawiedliwione alba 
nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy, spoznienie sili bqdz przedwczesne jej 
opuszczenie decyduje W6jt Gminy. 

3. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci 
w pracy, a takie za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrlibne przepisy nie przewidujq 
prawa do wynagrodzenia. 



Rozdzial VI 
Urlopy i zwolnienia od pracy 

§26. 

Pracownikom przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu 
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takie w innych 
przepisach szczeg6lnych. 

§27. 
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika. 

2. Pracownik zobowiilzany jest do przedlozenia wniosku urlopowego bezposredniemu 
przelozonemu celem stwierdzenia lub niestwierdzenia przeszk6d, a nast~pnie do 
zaakceptowania W6jtowi lub pracownikowi przez niego upowaznionemu. 

3. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nast~puje poprzez: 
1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym zlozonym 

przez pracownika lub 

2) pisemne poinformowanie pracownika 0 terminie urlopu udzielonego mu w okresie 
wypowiedzenia. 

4. Pracodawca jest obowiilzany udzielie pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku 
kalendarzowym, w kt6rym pracownik uzyskal do niego prawo. 

5. Pracodawca jest obowiilzany udzielie na zildanie pracownika, w terminie przez niego 
wskazanym, nie wi~cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza 
zildanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpocz~cia urlopu do godziny 10.00. 

6. Odwolanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastilpie tylko w przypadkach 
okreslonych w Kodeksie pracy. 

7. Kierownicy referatow ustalajil termin urlopu z W6jtem, a pracownicy ustalajil terminy urlopow 
z kierownikami referat6w. 

8. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien bye 
wykorzystany najp6zniej do 30 wrzesnia nast~pnego roku kalendarzowego. 

9. Za terminowil realizacj~ urlop6w odpowiadajil osoby udzielajilce urlop6w pracownikom 
i kierownikom referat6w zgodnie z podleglosciq sluzbowq. 

§28. 

Zasady zwolnien od pracy okresla rozporzildzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania 
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 2014, poz. 1632 z pMn. zm.) oraz inne obowiqzujqce 
przepisy prawa. 

Rozdzial VII 
Wyplata wynagrodzen 

§29. 

1. Wyplata wynagrodzenia za prac~ nast~puje co miesiqc z dotu, do 28 dnia kai.dego miesiqca. 
Jei-eli 28 dzien miesiqca przypada w dniu wolnym od pracy, termin wyplaty przypada 
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajqcym dzien wolny od pracy. 



2. Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze 

pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek 0 wyplat~ wynagrodzenia do 

rqk wlasnych. 

Rozdzial VIII 

Nagrody i wyr6inienia 

§30. 

Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniajq obowiqzki, wykazujq inicjatyw~ w pracy, dqzq do 
usprawnienia metod pracy, mogq bye przyznane nagrody i wyroznienia. Nagrody i wyroznienia 

przyznaje Wojt Gminy. Nagrody i wyroznienia mogq bye przyznawane na wniosek kierownika 

referatu. 

Rozdzial IX 
Uprawnienia pracownik6w zwi,!zane z rodzicielstwem 

§31. 

1. Kobiety w ciqzy nie mozna zatrudniae w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak 

rowniez nie wolno bez jej zgody delegowae poza stale miejsce pracy. 

2. Pracownica b~dqca w ciqzy nie moze bye zatrudniona przy obsludze monitorow ekranowych 
powyzej 4 godzin na dob~. 

3. Pracownika opiekujqcego si~ dzieckiem do ukoiiczenia przez nie 8 roku zycia lub sprawujqcego 
piecz~ nad osobami wymagajqcymi stalej opieki, nie wolno bez jego zgody zatrudniae 

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy przerywanego, jak 
rowniez delegowae poza stale miejsce pracy. W przypadku wyrazenia zgody przez pracownika 
na rezygnacj~ z wyzej wymienionych uprawnieii, pracownik jest zobowiqzany do zlozenia 
oswiadczenia 0 rezygnacji z przyslugujqcego mu prawa. Oswiadczenie to pracownik sklada do 
kadr. 

4. Pracownikowi wychowujqcemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przysluguje w ciqgu roku 
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do 

wynagrodzenia. Pracownik obowiqzany jest zlozye do kadr oswiadczenie 0 zamiarze 

korzystania z tego uprawnienia. 

Rozdzial X 
Bezpieczenstwo i higiena pracy 

§32. 

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnose za stan bhp w zakladzie pracy. 

2. Pracodawca jest obowiqzany chronic zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie 
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiqgni~e 
nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowiqzany: 

1) organizowac prac~ w sposob zapewniajqcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 



2) zapewniae przestrzeganie przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawae 
polecenia usuni~cia uchybien w tyrn zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen, 

3) zapewniae wykonanie nakaz6w, wystqpien, decyzji i zarzqdzen wydawanych przez organy 
nadzoru nad warunkarni pracy, 

4) zapewniac wykonanie zalecen inspektora ds. bhp. 
3. Pracodawca oraz osoby kierujqce pracownikarni Sq obowiqzani znac w zakresie niezb~dnyrn do 

wykonywania ciqzqcych na nich obowiqzk6w przepisy 0 ochronie pracy, w tyrn przepisy 
i zasady bhp. Osoba kierujqca pracownikarni jest obowiqzana: 

1) organizowae stanowiska pracy zgodnie z przepisarni i zasadarni bhp, 

2) dbae 0 sprawnose srodk6w ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie 
z przeznaczeniern, 

3) organizowac, przygotowywae i prowadzie prace, uwzgl~dniajqc zabezpieczenie 
pracownik6w przed wypadkarni przy pracy, chorobami zawodowyrni i innyrni chorobarni 
zwiqzanyrni z warunkarni srodowiska pracy, 

4) dbae 0 bezpieczny i higieniczny stan pornieszczen pracy i wyposazenia technicznego, 
a takie 0 sprawnose srodk6w ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie 
z przeznaczeniern, 

5) egzekwowae przestrzeganie przez pracownik6w przepis6w i zasad bhp, 
6) zapewniae wykonanie zalecen lekarza sprawujqcego opieka zdrowotnq nad pracownikarni. 

§33. 
1. Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowyrn obowiqzkiern pracownika. 
2. W szczeg6lnosci pracownik jest obowiqzany: 

1) znae przepisy i zasady bhp, brae udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz 
poddawac si~ wyrnaganyrn egzaminorn sprawdzajqcyrn, 

2) wykonywac prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadarni bhp oraz stosowac si~ do 
wydawanych w tyrn zakresie polecen i wskaz6wek przelozonych, 

3) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takZe uzywac przydzielonych srodk6w ochrony 
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniern, 

4) niezwlocznie zawiadornie przelozonego 0 zauwazonyrn wypadku alba zagrozeniu zycia lub 
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wsp6lpracownik6w, a takze inne osoby znajdujqce si~ 

w rejonie zagrozenia 0 grozqcyrn irn niebezpieczenstwie. 

§34. 
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisorn bhp i stwarzajq bezposrednie zagrozenie 
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi 
niebezpieczenstwern innyrn osoborn, pracownik rna prawo powstrzyrnac si~ od wykonywania pracy, 
zawiadarniajqc 0 tyrn niezwlocznie przelozonego. 



§35. 

1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takZe studenci odbywajqcy praktyki, uczniowie szk6l 

zawodowych, odbywajqcy praktycznq naukti zawodu oraz stazysci - przed dopuszczeniem do 

wykonywania pracy podlegajq szkoleniu wst~pnemu og61nemu w zakresie bhp, zwanemu dalej 

"instruktazem og6Inym" . 

2. Instruktaz og61ny przeprowadza specjalista ds . bhp. 

3. Pracownicy podlegajq r6wniez instruktazowi stanowiskowemu, kt6ry na kaidym stanowisku 

pracy przeprowadza bezposredni przelozony. 

4. Fakt odbycia instruktazu og61nego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie, 

a zaswiadczenie a ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika 

szkolenia. 

5. Pracownicy podlegajq rowniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami 

w tym zakresie. 

6. W trakcie wsttipnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest informowany ustnie 

a ryzyku zawodowym, ktore wiqze siti z wykonywanq przez niego prac'!. 

§36. 

1. Pracownicy podlegajq okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym. 

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwaj,!cej dluzej niz 30 dni, spowodowanej chorob,!, 

pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do 
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. 

3. Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne s,! przeprowadzone na koszt pracodawcy. 

§37. 

Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego okresla odrtibne zarz'!dzenie W6jta Gminy. 

§38. 

Kobiety w ci,!zy i karmi,!ce dziecko piersiq nie mag,! bye zatrudniane przy pracach szczeg61nie 
uciqzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac szczeg61nie uciqzliwych, 

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla Rozporzqdzenie Rady Ministr6w 

z dnia 3 kwietnia 2017r. W sprawie wykazu prac uci,!i1iwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla 

zdrowia kobiet w ci,!zy i kobiet karmi,!cych piersiq. (Dz.U. 2017 paz. 796). 

Rozdzial XI 
Obsluga interesantow 

§39. 

1. Przyjmowanie stron i interesant6w w Urztidzie Gminy odbywa siti codziennie w godzinach 
pracy Urztidu. Kierownicy referat6w ponoszq odpowiedzialnosc za nalezytq organizacjti 

przyjmowania interesantow i w tym celu wydajq odpowiednie polecenia sluzbowe. 

2. Poslowie na Sejm, senatorowie Rzeczypospolitej Polskiej oraz radni Gminy w sprawach 

zwi'!zanych z wykonywaniem ich mandatow powinni bye przyjmowani w pierwszej kolejnosci. 



Rozdzial XII 
Przepisy porzildkowe 

§40. 

1. Pracownik zachowuje drog~ sluzbowq we wszystkich sprawach wymagajqcych podj~cia decyzji 
wykraczajqcych poza zakres jego kompetencji. 

2. We wzajemnych stosunkach pomi~dzy pracownikiem i przelozonym obowiqzuje zyczliwosc, 
dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposrednim kontakcie. 

§41. 

1. W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzqdzen pracy ustala si~ nast~pujqce zasady 
post~powania: 

1) wynoszenie przez pracownikow przedmiotow stanowiqcych wlasnosc Urz~du moze 
nastqpiC wylqcznie na podstawie pisemnego zezwolenia W6jta Gminy. 

2) po zakonczeniu pracy pracownicy zabezpieczajq b~dqce w pomieszczeniach biurowych 
dokumenty i urzqdzenia, zamykajq szafy i biurka, po czym zamykajq pomieszczenia. 
Klucze od pomieszczen znajdujq si~ w sekretariacie Urz~du. 

§42. 

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami sluzbowymi wymaga zgody 
kierownika, a w wyjqtkowych sytuacjach W6jta Gminy. 

§43. 
Pracownik obowiqzany jest zawiadomic niezwlocznie pracownika prowadzqcego kadry 0 wszelkich 
zmianach: 

1) w zakresie danych osobowych, 
2) miejsca zamieszkania, 
3) dotyczqcych stanu rodzinnego warunkujqcego nabycie lub utrat~ prawa do pobierania 

swiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz uprawnien pracowniczych, 
4) dotyczqcych wykonywania powszechnego obowiqzku obrony. 

Rozdzial XIII 
Przepisy koncowe 

§44. 

Wszelkie zrniany w tresci niniejszego Regulaminu b~dq wprowadzone w trybie przewidzianym dla 
wprowadzenia regulaminu pracy. 



Zalqcznik Nr 1 
do Regulaminu Pracy wprowadzonego 

Zarzqdzeniem Nr ORG.120.42.2019 
W6jta Gminy Baboszewo 

OSWIADCZENIE 
o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej 

Ja niiej podpisany (a) ................................... , ................ , ...................... .... .......... , .................. , ...... , .... .. 
urodzony( a) ..................... ... .. .... , ... ........ , ............... w ............... .. , ...... ........ ........... .. .... .... ... .. ..... .. .... ... ... . .. 
zatrudniony w ..... ........ , ...... , ... .. .. , ... ... .... , ... ..................... .. , .. .. .... ... , ...... ........................ ... , ............. , ...... . 
zamieszkaly( a) . . ... .... ............. , .... .. .... , ................ ...... .............. ... , .. .................... , .......... , ....................... . .. 
Nr dowodu osobistego ... ................................ .. ...... ... ... .... ... ..... ... .... .. ...... ... .. .... ...... .. ... ........ .. .... ........... . 

po zapoznaniu si~ z przepisami ustawy z dnia 21listopada 2008r. 0 pracownikach samorzqdowych 
(Dz.U. z 2019r.poz.1282 t.j ze zm.) zgodnie z art.31 tej ustawy oswiadczam, ie 
prowadz~/nie prowadz~ * dzialalnosc gospodarcz'l, w przedmiocie: 

(nazwa i rodzaj prowadzonej dzialalnosci) 

(miejsce wykonywanej dzialalnosci) 

wpisanq do ewidencji: . ... ...... ......... . ............ . .... ....... ..... .... .... .. ........... .. ... .. .. ..... ... . ... .. 

Niniejsze oswiadczenie skladam uprzedzony(a) 0 odpowiedzialnosci dyscyplinarnej z art.31 ust.4 
w/w ustawy oraz 0 odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego. 

Baboszewo, dnia .. """"'"'''''''''''''''''''' 
( podpis pracownika ) 

*)niepotrzebne skreslic 

Ustawa z dnia 21listopada 2008r. a pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282 t.j ze zm.) 
Art.31. 

1. Pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku 
urz~dniczym , jest obowiqzany zloiye oswiadczenie a prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej. 

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowiqzany okreslie jej charakter. 
Pracownik ten jest rowniei obowiqzany skladac odr~bne oswiadczenie w przypadku zmiany charakteru 
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej. 

3. Pracownik samorzqdowy, 0 kt6rym mowa w ust.1 , jest obowiqzany zlozyt kierownikowi jednostki, w ktorej 
jest zatrudniony, oswiadczenie a prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni ad dnia podj~cia 
dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. 

4. W przypadku niezlozenia w terminie oswiadczenia 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej na pracownika 
samorzqdowego, a ktorym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia alba nagany. Przepisy art. 109 § 2 
i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si~ odpowiednio. 

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu a prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powoduje 

odpowiedzialnosc na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego. 



Zal,!cznik Nr 2 
do Regulaminu Pracy wprowadzonego 
Zarz,!dzeniem Nr ORG.120.42.2019 
W6jta Gminy Baboszewo 
z dnia 31 grudnia 20 19r 

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych 

Imi~ i Nazwisko Pracownika: .... .. ...... . .............. .. . .... .... . .... . 
ReferatiStanowisko: .......... .. ... ....................... ..... . .. ...... .. . 
Miesi,!c/Rok: .. . .......... . .... ...... ...... ... . .. ... .......... . .. . ......... .. 

Praca w godzinach nadliczbowych 

Lp. Data Godziny Liczba Powod pracy w godzjnach 
Podpis 

Uwagi 

od do godzin nadliczbowych 
pracownika 

Rozliczenie nadgodzin 

Lp. Forma rozliczenia Podpis 
Uwagi 

nadgodzin Data Godziny od Liczba pracownika 

(czas wolny rozliczenia do godzin 
Iwynagrodzenie) 

Rozliczenie ostateczne 
Pozostalo do rozliczenia .... . . ...... nadgodzin. 

Podpis bezposredniego przeloionego Podpis W6jta lub osoby upowainionej 



Zali\cznik Nr 3 
do Regulaminu Pracy wprowadzonego 
Zarzqdzeniem Nr ORG.120.42.2019 
W6jta Gminy Baboszewo 
z dnia 31 grudnia 2019r 

Ewidencja wyjsc w sprawach prywatnych 

Imi~ i Nazwisko Pracownika: ...... .... . . ... . ... .... .. . . ........ ... . .. .. . 
ReferatiStanowisko: . ..... . ... ... .. ..... .. ... . .. . . ... .. .... .. .. .. . .. .. .. . .. 

Miesiqc/Rok: ........... . .. .. . .. . ..... . ... .. ... ....... . . . ......... .... . . .... . 

Wyjscia w sprawach prywatnych 

Lp. Data Godziny Liczba Podpis pl'"acownika Uwagi 

od do godzin 

Rozliczenie wyjsc prywatnych 

Forma Podpis 
Lp. rozliczenia 

Godziny Liczba Zakres wykonywanych pracownika 
Uwagi 

Data 
(odpracowanie 

rozliczenia od do godzin p ... ac 
/pomniejszenie 
wynagrodzenia) 

Rozliczenie ostateczne 
Pozostalo do odpracowania .... .. .. .. .. godzin. 

Podpis bezposredniego przeloi onego Podpis Wajta lub osoby upowainionej 


