
 

Zarządzenie Nr 0050.35.2022 
Wójta Gminy Krzemieniewo 

z dnia 9 sierpnia 2022 r. 
 
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzędu Gminy 
Krzemieniewo. 
 
 
Na podstawie art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.  Kodeksu 
Pracy (t. j. Dz. U. z 2022, poz. 1510), zarządzam co następuje: 
 
 
§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzędu Gminy Krzemieniewo w 
brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.  
 
§ 2. Traci moc zarządzenie Nr 1/98 Wójta Gminy Krzemieniewo z dnia  
15 kwietnia 1998 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla Urzędu Gminy 
Krzemieniewo  
 
§ 3. Wykonanie niniejszego zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy 
Krzemieniewo. 
 
§ 4. Regulamin Pracy Urzędu Gminy Krzemieniewo wchodzi w życie po 
upływie 14 dni od dnia opublikowania na stronie Biuletynu Informacji 
Publicznej www.bip.krzemieniewo.pl 
 
       Wójt Gminy 
 
      /-/ Radosław Sobecki 
 



              Załącznik do 
                Zarządzenia Nr 0050.35.2022 
                        z dnia 09 sierpnia 2022 r. 

 
Regulamin Pracy Urzędu Gminy Krzemieniewo 

 
 
 
Rozdział I Postanowienia ogólne 
 
§ 1.1. Regulamin Pracy, zwany dalej „Regulaminem”, ustala organizację  
i porządek w procesie pracy oraz określa prawa i obowiązki pracodawcy  
i pracowników Urzędu Gminy Krzemieniewo. 
2. Postanowienia Regulaminu dotyczą wszystkich pracowników bez względu 
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. 
3. Regulamin obowiązuje również osoby wykonujące pracę w zakładzie pracy 
na innej podstawie niż umowa o pracę. Osoby te obowiązane są 
przestrzegać Regulaminu w zakresie porządku i organizacji pracy. 
4. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu  
z Regulaminem; oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu, 
zaopatrzone w podpis pracownika i datę, składa się do akt osobowych.  
 
§ 2. Ilekroć w regulaminie pracy jest mowa o: 
1) Pracodawcy lub zakładzie pracy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy 
Krzemieniewo, w imieniu którego występuje Wójt Gminy Krzemieniewo, 
2) Kierownik jednostki – należy przez to rozumieć Wójta Gminy 
Krzemieniewo, 
3) Pracowniku, pracowniku samorządowym – należy przez to rozumieć osobę 
zatrudnioną na podstawie: wyboru, powołania i umowy o pracę (bez względu 
na rodzaj i wymiar czasu pracy), 
4) Zakładzie pracy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Krzemieniewo, 
5) Czasie pracy - należy przez to rozumieć czas, w którym pracownik 
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzędzie lub innym miejscu 
wyznaczonym do wykonania pracy, 
6)  Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r.  
o pracownikach samorządowych. 
 
Rozdział II Równe traktowanie w zatrudnieniu 

 
§ 3. 1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania  
i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz 
dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,  
w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 
narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie 
etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na 



zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub  
w niepełnym wymiarze czasu pracy. 
2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie  
w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych  
w ust. 1, chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi 
powodami. 
3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub 
z kilku przyczyn określonych w ust. 1 był, jest lub mógłby być traktowany  
w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. 
4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie 
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania 
występują dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść 
wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy 
wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w ust. 1, 
jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi 
powodami. 
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest także: 
1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady 
równego traktowania w zatrudnieniu, 
2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo 
poniżenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie). 
6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane 
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, 
którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo 
upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, 
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne). 
 
§ 4. 1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z 
zastrzeżeniem ust. 2- 4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji 
pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 3 ust.1, którego 
skutkiem jest w szczególności: 
1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy, 
2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków 
zatrudnienia, albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych 
świadczeń związanych z pracą, 
3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących 
kwalifikacje zawodowe - chyba że pracodawca udowodni, że kierował się 
obiektywnymi powodami. 
2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania 
polegającego na: 
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 3 
ust. 1, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej 
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom, 
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru 
czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi 



pracowników, 
3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze 
względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika, 
4) stosowania kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i 
zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu 
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia 
odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek. 
3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu 
działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania 
szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub 
kilku przyczyn określonych w § 3 ust. 1, przez zmniejszenie na korzyść 
takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym 
przepisie. 
4. Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi 
naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z 
rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i 
innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania 
pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub 
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione 
wymaganie zawodowe. 
 
§ 5. 1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za 
jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości. 
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie składniki 
wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne 
świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie 
pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna. 
3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od 
pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych 
dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką  
i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności  
i wysiłku. 
 
§ 6. 1. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego 
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie 
niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie 
odrębnych przepisów. 
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu 
naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić 
przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy 
lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia. 
 
 
 
 



Rozdział III Obowiązki Pracodawcy 
 
§ 7. Pracodawca obowiązany jest w szczególności: 
1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich 
obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach 
oraz ich podstawowymi uprawnieniami, 
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) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości 
pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie, 
4) 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 niepełnym wymiarze czasu pracy, 
5) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić 
systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny 
pracy, 
6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, 
7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
8) stwarzać pracownikom, podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły 
warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania 
obowiązków, 
9) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników, 
10) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz 
wyników ich pracy, 
11) prowadzić i przechowywać we właściwy sposób dokumentację  
w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 
pracowników, 
12) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia 
społecznego, 
13) dostarczać pracownikowi niezbędnych do wykonywania pracy narzędzi  
i materiałów, 
14) organizować wymagane badania lekarskie pracowników, 
15) przeciwdziałać mobbingowi, 
16) niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy, w związku  
z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy. 
 
 
 
 
 
 
 



Rozdział IV Prawa i obowiązki pracowników 
 
§ 8. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy  
w szczególności: 
1) dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne,  
z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów 
obywateli, 
2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisów 
prawa, 
3) wykonywanie zadań rzetelnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 
4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz 
udostępnienie 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, 
7) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim, 
8) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych. 
 
§ 9. Ponadto pracownik jest obowiązany w szczególności: 
1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy, 
2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku, 
3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,  
a także przepisów p. poż., 
4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować  
w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na 
szkodę, 
5) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego, 
6) wykorzystywać czas pracy na prace zawodową, 
7) należycie zabezpieczyć po zakończeniu pracy urządzenia i pomieszczenia, 
8) nosić staranny i estetyczny ubiór, 
9) niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o wszelkich zmianach w stanie 
rodzinnym, warunkujących nabycie lub utratę właściwych świadczeń oraz o 
zmianach dotyczących miejsca zamieszkania. 
 
§ 10. Przyjęcie do wiadomości obowiązku przestrzegania tajemnicy 
określonej w obowiązujących ustawach pracownicy potwierdzają 
własnoręcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach 
osobowych. 
 
§ 11. 1. Do obowiązków pracownika samorządowego należy sumienne i 
staranne wykonywanie poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie 
są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. 
2. Jeżeli pracownik samorządowy jest przekonany, że polecenie jest 
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyłki, jest on obowiązany 



poinformować o tym na piśmie swojego bezpośredniego przełożonego. W 
przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest 
obowiązany je wykonać, zawiadamiając jednocześnie kierownika jednostki. 
3. Pracownik samorządowy nie wykonuje polecenia, jeżeli jest przekonany, 
że prowadziłoby to do popełnienia przestępstwa, wykroczenia lub groziłoby 
niepowetowanymi stratami, o czym niezwłocznie informuje kierownika 
jednostki. 
 
§ 12. 1. 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. 
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorządowego, 
któregokolwiek z zakazów, o których mowa w ust. 1, niezwłocznie rozwiązuje 
się z nim bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu 
pracy lub odwołuje się go ze stanowiska. 
 
§ 13. 1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym,  
w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, jest obowiązany złożyć 
oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej oraz określić jej 
charakter. Pracownik jest również obowiązany składać odrębne 
oświadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej działalności. 
2. Pracownik samorządowy o którym mowa w ust. 1, jest obowiązany złożyć 
kierownikowi jednostki, oświadczenie o prowadzeniu działalności 
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjęcia działalności gospodarczej 
lub zmiany jej charakteru. 
3. 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. 
 
§ 14. 1. Na żądanie osoby upoważnionej do dokonywania czynności w 
sprawach z zakresu prawa pracy pracownik samorządowy zatrudniony na 
stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym, 
jest obowiązany złożyć oświadczenie o stanie majątkowym. 
2. Analizy danych zawartych w oświadczeniu dokonuje kierownik jednostki. 
3. Pracownik samorządowy, o którym mowa w ust. 1, składa oświadczenie  
o stanie majątkowym wg wzoru oświadczenia majątkowego określonego na 
podstawie ustawy o samorządzie gminnym dla wójta, zastępcy wójta, 
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej 
gminy, osoby zarządzającej i członka organu zarządzającego gminną osobą 
prawna oraz osoby wydającej decyzje administracyjne w imieniu wójta. 
 



§ 15. Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny 
pracy jest: 
1) złe lub niedbałe wykonywanie pracy oraz wykonywanie prac 
niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy, 
2) nieprzybycie do pracy i wielokrotne spóźnianie się do pracy bez 
usprawiedliwienia lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy, 
3) stawienie się do pracy po spożyciu alkoholu lub spożywanie go w czasie 
pracy lub miejscu pracy, 
4) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy, 
5) niewykonywanie poleceń przełożonych za wyjątkiem sytuacji, opisanych w 
§10 ust.3, 
6) niezachowywanie uprzejmości, życzliwości i szacunku w stosunku do 
przełożonych i podwładnych, 
7) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 
przepisów przeciwpożarowych, 
8) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, 
9) korzystanie ze zwolnień lekarskich w sposób niezgodny z ich celem, 
10) nieprzestrzeganie obowiązków, o których mowa w § 8 - 13 
 
§ 16. Małżonkowie oraz osoby pozostające ze sobą w stosunku 
pokrewieństwa do drugiego stopnia włącznie lub powinowactwa pierwszego 
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli - nie mogą być 
zatrudnieni w zakładzie pracy lub jego jednostkach organizacyjnych, jeżeli 
powstałby między tymi osobami stosunek bezpośredniej podległości 
służbowej. 
 
§ 17. Pracownicy samorządowi uczestniczą w różnych formach podnoszenia 
wiedzy i kwalifikacji zawodowych. 
 
§ 18. 1. Przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków służbowych, po 
uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, kończącego służbę 
przygotowawczą pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku 
urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym składa w 
obecności kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy 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. 
 
§ 19. Pracownik w czasie pracy jest zobowiązany do pozostania na 
stanowisku pracy w siedzibie Urzędu lub innym miejscu wyznaczonym do 
wykonania pracy. 



 
§ 20. Do obowiązków pracownika przed ustaniem stosunku pracy należy: 
1) przekazanie dokumentów ze swojego stanowiska pracownikowi 
przejmującemu jego zakres obowiązków lub pracownikowi wskazanemu 
przez przełożonego, 
2) zwrócenie pracodawcy przekazanego do użytkowania sprzętu i urządzeń, 
3) rozliczenie się z Pracodawcą z pobranych zaliczek i pożyczek. 
 
§ 21. Pracownikowi przysługuje w szczególności prawo do: 
1) wykonywania pracy w sposób zgodny z umową o pracę i posiadanymi 
kwalifikacjami; 
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę; 
3) wypoczynku, stosownie do przepisów o czasie pracy i urlopach 
wypoczynkowych; 
4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełnienia 
jednakowych obowiązków; 
5) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentującej pracowników. 
 
 
Rozdział V Wymiar, systemy i rozkład czasu pracy. 

 
§ 22. 1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji 
Pracodawcy w normalnych godzinach pracy Urzędu, lub w innym miejscu 
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania 
pracy poza normalnymi godzinami. 
2. Przed upływem czasu pracy nie wolno opuszczać miejsca pracy bez 
zezwolenia przełożonego.  
3. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. 
4. Czas dyżuru pełnionego przez Pracownika poza normalnymi godzinami 
pracy w Urzędzie lub innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawcę nie 
wlicza się do czasu pracy, jeżeli Pracownik podczas dyżuru nie wykonywał 
pracy. Za czas dyżuru, z wyjątkiem dyżuru pełnionego w domu, Pracownikowi 
przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości 
dyżuru. 
 
§ 23. 1. Czas pracy pracowników nie powinien przekraczać 8 godzin na dobę 
i przeciętnie 40 godziny tygodniowo w jednomiesięcznym okresie 
rozliczeniowym. 
2. Czas pracy Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu 
pracy jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. 
3. Czas pracy pracowników niepełnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych 
4. Czas pracy osoby niepełnosprawnej nie może przekraczać 8 godzin na 
dobę i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy Pracownika zaliczonego do 



znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może 
przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. 
5. Osoba niepełnosprawna nie może być zatrudniona w porze nocnej i w 
godzinach nadliczbowych. 
6. Pracownikom przysługuje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa.  
7. Osoba niepełnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na 
gimnastykę usprawniającą lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut  
i jest wliczany do czasu pracy. 
 
§ 24.1. U Pracodawcy obowiązuje jednozmianowy system czasu pracy. 
2. Czas pracy pracowników administracyjnych trwa: 

w poniedziałki           od godz. 8:00-16:00 
w pozostałe dni         od godz. 7:00-15:00 

 
§ 25. 1. Pracodawca może w uzasadnionych przypadkach dokonać 
odstępstw od rozkładu czasu pracy określonego w § 24 ust. 2 wobec 
poszczególnych pracowników albo ustalić indywidualny dla nich rozkład 
czasu pracy. 
2. § 24 i 25 nie stosuje się wobec pracowników, których czas pracy jest 
określony wymiarem ich zadań. 
3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczególnych pracowników ustala 
pracodawca w zawieranych z nimi umowach o pracę. 
 
§ 26. 1. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu, Pracownik na polecenie 
przełożonego wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w 
wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedzielę i święta. 
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz bez ich zgody, do 
Pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki 
lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat. 
3. Pracownikowi za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w 
godzinach nadliczbowych przysługuje czas wolny w tym samym wymiarze 
udzielony do końca okresu rozliczeniowego lub na wniosek pracownika w 
terminie późniejszym.  
4. Pracownikowi, który wykonywał pracę w sobotę t.j. w dniu wolnym od pracy 
wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu 
pracy, przysługuje czas wolny od pracy w tym samym wymiarze, w terminie  
z nim uzgodnionym. 
5. Za pracę w niedzielę lub święto Pracownikowi przysługuje inny dzień wolny 
od pracy. 
 
§ 27. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych prowadzi ewidencję czasu 
pracy w godzinach nadliczbowych. 
 
 
 



Rozdział VI Organizacja pracy 
 
§ 28. Pracownicy są zobowiązani stawiać się do pracy w takim czasie, aby  
w porze rozpoczynania pracy znajdować się na stanowiskach pracy  
w gotowości do pracy. 
 
§ 29. 1. Pracownik jest zobowiązany potwierdzić fakt przybycia do pracy 
własnoręcznym podpisem na liście obecności pracowników. 
2.Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana poprzez 
zaznaczenie symbolu „N”. 
3. Nadzór nad prowadzeniem listy, o której mowa w ust. 1 sprawuje 
pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych.  
4. Podpisywanie listy obecności za innych pracowników, jak też fałszowanie 
listy obecności w inny sposób stanowi ciężkie naruszenie obowiązków 
pracowniczych, uzasadniające zastosowanie sankcji, z rozwiązaniem umowy 
o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika włącznie. 
 
§ 30. 1. Przed rozpoczęciem pracy upoważnieni pracownicy pobierają klucze 
do pomieszczeń biurowych. 
2. Po zakończeniu pracy pomieszczenia biurowe należy zamknąć na klucz, 
po uprzednim wyłączeniu urządzeń elektrycznych, zamknięciu okien i 
sprawdzeniu zabezpieczenia p. poż.  
3. Klucze do pomieszczeń Urzędu przechowywane są w sekretariacie. 
 
§ 31.1. Pracownicy są zobowiązani do utrzymania na stanowiskach pracy 
porządku i czystości. 
2. Czyszczenie urządzeń i porządkowanie stanowisk pracy rozpoczyna się na 
krótko przed zakończeniem pracy. 
3. Akta urzędowe i materiały są przechowywane w zamkniętych szafach i 
biurkach. 
4. Zabrania przechowywania się w szafach, biurkach i innych miejscach nie 
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiałów stwarzających 
zagrożenie pożarowe (benzyn, spirytusu i innych materiałów łatwopalnych). 
       
§ 32. Na terenie Urzędu poza normalnymi godzinami pracy mogą przebywać: 

1) osoby zarządzające zakładem pracy, 
2) kierownicy jednostek organizacyjnych, 
3) pracownicy odbywający dyżur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych 

lub w ramach pracy zleconej, 
4) inni pracownicy za zgodą przełożonych upoważnionych do jej 

udzielenia. 
 
§ 33. Urządzenie przez pracowników jakichkolwiek spotkań towarzyskich  
i okolicznościowych na terenie zakładu pracy jest zabronione. 
 



§ 34. 1. W urzędzie obowiązuje zasada podporządkowania się poleceniom 
wydawanym przez bezpośredniego przełożonego pracownika.  
2. W razie wydania polecenia przez przełożonego wyższego szczebla, 
pracownik, który takie polecenie otrzymał jest obowiązany je wykonać po 
zawiadomieniu swego bezpośredniego przełożonego. 
 
 
Rozdział VII Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie 
nieobecności. 
 
 
§ 35. 1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego nieprzerwanego, 
płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przez przepisy 
Kodeksu pracy. 
2. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej 
jedna część urlopu powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni 
kalendarzowych. 
3. Urlopy wypoczynkowe powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów. 
4. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby 
wynikające z konieczności zapewnienia sprawnej pracy Urzędu. 
5. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody 
pracodawcy lub osoby upoważnionej na „Wniosku o udzielenie urlopu”. 
6. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by 
otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. 
7. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego  
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. 
8. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu 
rozpoczęcia urlopu. 
9. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia 
niepełnosprawności przysługuje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 
10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu 
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu 
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepełnosprawności. 
10. Urlop, o którym mowa w ust. 9, nie przysługuje osobie uprawnionej do 
urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczającym 26 dni roboczych lub 
do urlopu dodatkowego na podstawie odrębnych przepisów.  
 
§ 36. Pracownikowi, na pisemny wniosek, może być udzielony urlop 
bezpłatny na zasadach określonych odrębnymi przepisami. 
 
§ 37. 1. W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany 
zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie 
jej trwania pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie później jednak niż w 
drugim dniu nieobecności osobiście, przez inne osoby, telefonicznie, za 
pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową. W przypadku 



korzystania z poczty za datę zawiadomienia uważa się datę stempla 
pocztowego. 
2. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, 
jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić 
o przyczynie nieobecności. 
3. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są: 
1) zaświadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 
25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia 
społecznego w razie choroby i macierzyństwa 
2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana 
zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, w razie odosobnienia 
pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami; 
3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności 
uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej 
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego 
zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza; 
4) oświadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz 
kopia zaświadczenia lekarskiego, o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z 
dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia 
społecznego w razie choroby i macierzyństwa, albo kopia zaświadczenia 
lekarskiego wystawionego na zwykłym druku, stwierdzających niezdolność do 
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za 
zgodność z oryginałem – w przypadku choroby niani, z którą rodzice mają 
zawartą umowę uaktywniającą, o której mowa w ustawie z dnia 4 
lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, 
sprawujących opiekę nad dzieckiem; 
5) 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 
lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenie – w 
charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi 
organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na 
to wezwanie; 
6) 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. 
4. Dokumenty, o których mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowiązany 
jest przedłożyć pracodawcy najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy. 
 
§ 38. 1. W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik powinien zgłosić się 
do bezpośredniego przełożonego celem wyjaśnienia przyczyny spóźnienia. 
2. Decyzję o uznanie spóźnienia za usprawiedliwione podejmuje właściwy 
kierownik komórki organizacyjnej. 
 
 



§ 39. Za nieusprawiedliwioną nieobecność w pracy i za nieusprawiedliwione 
spóźnienie pracodawca może zastosować wobec pracownika kary 
przewidziane Kodeksem pracy. 
 
§ 40. 1. Załatwianie przez pracowników spraw osobistych, rodzinnych czy 
społecznych, powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy. 
2. Załatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest 
dopuszczalne wyłącznie w granicach i na zasadach przewidzianych w 
przepisach prawa pracy i za zgodą pracodawcy. 
 
§ 41. Zwolnień od pracy udzielają: 
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych- osoba 

zarządzająca Urzędem 
2) pozostałym pracownikom- kierownicy komórek organizacyjnych. 
 
Rozdział VIII Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia. 
 
§ 42. 1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do 
rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, 
a także ilości i jakości świadczonej pracy. 
2. Wypłata wynagrodzenia za pracę, wynagrodzenie za czas niezdolności do 
pracy wskutek choroby oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego odbywa 
się raz w miesiącu z przekazaniem na osobiste konto bankowe pracownika. 
3. Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się z dołu na koniec 
miesiąca. 
4. Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, 
na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie. 
 
Rozdział IX Odpowiedzialność porządkowa pracowników 
 
§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i 
porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, 
przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu 
potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania 
nieobecności w pracy, pracodawca może stosować: 
1) karę upomnienia, 
2) karę nagany. 
2. Za nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub 
przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, 
stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w 
czasie pracy - pracodawca może również stosować karę pieniężną. 
3. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika 
przez Wójta. 
4. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia przez 
Wójta wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 



miesięcy od dopuszczenia się naruszenia. 
 
Rozdział X Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona 
przeciwpożarowa. 
 
§ 44. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić bezpieczne i higieniczne 
warunki pracy, a w szczególności: 
1) zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny 
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej; 
2) prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie 
bezpieczeństwa i higieny pracy; 
3) zapewniać przestrzeganie w Urzędzie przepisów i zasad bezpieczeństwa i 
higieny pracy, wydawać polecenia usuwania uchybień w tym zakresie oraz 
kontrolować wykonanie tych poleceń; 
4) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń 
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy; 
5) zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych 
wypadkach. 
 
§ 45. 1. Pracodawca może przeprowadzać, z zastrzeżeniem ust. 2, kontrolę 
służbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywności 
informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obsługi procesów  
i usług, mające wyłącznie na celu, zapewnienie organizacji pracy 
umożliwiającej pełne wykorzystanie czasu pracy oraz właściwe użytkowanie 
udostępnionych pracownikowi narzędzi pracy. 
2. Każdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposób określony  
w ust. 1 odbywa się na uzasadniony wniosek kierownika referatu i jest 
rejestrowane przez pracodawcę we właściwym rejestrze. 
 
§ 46. Za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w poszczególnych komórkach 
organizacyjnych Urzędu i stanowiskach pracy ponoszą odpowiedzialność 
właściwi kierownicy komórek organizacyjnych, którzy są obowiązani w 
szczególności: 
1) organizować miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami 
bezpieczeństwa i higieny pracy; 
2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz dopilnować, aby 
środki te były stosowane zgodnie z przeznaczeniem; 
3) organizować, przygotowywać i prowadzić pracę w sposób zabezpieczający 
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami 
związanymi z warunkami środowiska pracy; 
4) zapewnić bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia 
technicznego; 
5) zapewnić przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad 
bezpieczeństwa i higieny pracy; 
6) umożliwić wykonywanie zaleceń lekarza wynikających z badań 



profilaktycznych pracownika. 
 
§ 47. 1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy 
należy do podstawowych obowiązków każdego pracownika. 
2. Pracownik zobowiązany jest w szczególności: 
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w 
szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym 
egzaminom sprawdzającym; 
2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami bezpieczeństwa i higieny 
pracy oraz przestrzegać wydawanych w tym zakresie zarządzeń i poleceń; 
3) dbać o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu 
pracy; 
4) używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i 
obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem; 
5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na 
podstawie skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawcę oraz 
stosować się do wskazań lekarza; 
6) poddawać się niezbędnym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania 
pojazdami w celach służbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do 
celów służbowych; 
7) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie 
zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec 
także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożących im 
niebezpieczeństwach; 
8) współdziałać z przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących 
bezpieczeństwa i higieny pracy. 
3. Pracownik ma prawo: 
1) powstrzymać się od wykonania pracy, niezwłocznie zawiadamiając o tym 
przełożonego, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa 
i higieny pracy i stwarzają zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo 
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym 
osobom; 
2) oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie zawiadamiając o tym 
przełożonego, jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa 
zagrożenia; 
3) po uprzednim zawiadomieniu przełożonego, powstrzymać się od 
wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w 
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego 
wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób; 
4) za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenie się z 
miejsca zagrożenia zachować prawo do wynagrodzenia. 
 
 
 
 



§ 48. W zakresie ochrony przeciwpożarowej do obowiązków pracodawcy 
należą w szczególności: 
 
1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas 
projektowania, wykonawstwa i eksploatacji obiektów; 
2) wyposażenie obiektów i pomieszczeń w określone przepisami ilości i 
rodzaje podręcznego sprzętu gaśniczego i urządzeń przeciwpożarowych, 
zapewnienie ich właściwego stanu technicznego oraz właściwego do nich 
dostępu (szczególnie do podręcznego sprzętu gaśniczego, hydrantów oraz 
przycisków pożarowych); 
3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostępnych źródeł i miejsc 
poboru wody do celów gaśniczych; 
4) przestrzeganie zasad użytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, 
piorunochronowej, gazowej, oraz przewodów kominowych), maszyn, 
urządzeń przeciwpożarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji 
podręcznego sprzętu gaśniczego przez poddawanie przeglądom technicznym 
i czynnościom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposób określony w 
Polskich Normach; 
5) zapoznanie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi i porządkowymi  
6) zapoznanie pracowników z „Instrukcjami Bezpieczeństwa Pożarowego” dla 
obiektów oraz przechowywanie ich w taki sposób, aby zapewnić możliwość 
ich natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia działań 
ratowniczych; 
7) stosowanie do ochrony przeciwpożarowej sprzętu, urządzeń, elementów, 
środków i instalacji posiadających aprobatę, certyfikaty 
8) zapewnienie odpowiednich warunków ewakuacji poprzez odpowiednie 
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagań z zakresu 
stopnia palności elementów zastosowanych na drogach komunikacji ogólnej 
służących celom ewakuacji; 
9) zapewnienie wyposażenia budynków i pomieszczeń w instrukcje 
postępowania na wypadek powstania pożaru, tablice informacyjne (np: o 
zakazie palenia tytoniu) i znaki bezpieczeństwa (oznakowanie dróg i 
wyjść ewakuacyjnych, urządzeń przeciwpożarowych i elektrycznych itp.); 
10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod względem pożarowym, na 
terenie obiektów pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osobą 
odpowiedzialną za sprawy ochrony przeciwpożarowej i spełnienia wymagań z 
zakresu ochrony przeciwpożarowej obowiązujących przed, w trakcie oraz po 
ich zakończeniu. 
 
§ 49.  Pracownicy są zobowiązani do przestrzegania przepisów 
przeciwpożarowych, a w szczególności: 
1) ściśle przestrzegać przepisów ochrony przeciwpożarowej w zakładzie 
pracy, a w szczególności na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu; 
2) znać i przestrzegać sposób alarmowania straży pożarnej w przypadku 
powstania pożaru oraz rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego, 



hydrantów oraz ręcznych przycisków alarmowych; 
3) niezwłocznie zgłaszać bezpośredniemu przełożonemu usterki i zagrożenia 
mogące spowodować pożar, wybuch lub inne niebezpieczeństwo; 
4) brać udział w szkoleniach i ćwiczeniach przeciwpożarowych; 
5) sprawdzać w czasie pracy i po jej zakończeniu czy w pomieszczeniu, w 
którym pełni się obowiązki służbowe nie zaistniały warunki sprzyjające 
powstaniu pożaru, wybuchu lub innego niebezpieczeństwa; 
6) dbać o podręczny sprzęt gaśniczy lub urządzenia ratownicze znajdujące 
się w pobliżu miejsc pracy; 
7) przestrzegać zasad, by drogi ewakuacyjne były zawsze wolne i zapewniały 
bezkolizyjną ewakuację. 
 
Rozdział XI Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracowników 
związanych z rodzicielstwem 
§ 50. 1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych i 
szkodliwych dla ich zdrowia. 
 
§ 51. 1. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do lat czterech nie 
wolno bez jego zgody zatrudniać w systemie równoważnego czasu pracy 
powyżej 8 godzin, w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie 
wolno delegować go poza stałe miejsce pracy. 
2. Pracownika sprawującego pieczę nad osobą wymagającą stałej opieki lub 
opiekującego się dziećmi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody 
zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i 
święta. 
3. Pracownikowi wychowującemu dziecko do 14 roku życia przysługuje w 
ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 
4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o 
którym mowa w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o 
udzielenie takiego zwolnienia złożonym w danym roku. 
5. Zwolnienie, o którym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, 
dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się 
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. 
 
Rozdział XII Postanowienia końcowe 
 
§ 52. 1. Wszelkich informacji o Urzędzie wychodzących na zewnątrz udziela 
osoba zarządzająca zakładem lub upoważnieni przez nią pracownicy. 
2. Bez zgody osoby zarządzającej zakładem pracy nie mogą udostępnić 
komukolwiek dokumentów i ich kopii zawierających tajemnice gospodarcze, 
służbowe i inne określone w przepisach prawa, w tym związane z ochroną 
dóbr osobistych. 
3. Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów prawnych do kontroli 
działalności zakładu pracy są dopuszczone do czynności kontrolnych po 



uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniających do kontroli i 
zawiadomieniu o kontroli osoby zarządzające zakładem. Udostępnieniu 
kontrolerom podlegają tylko dokumenty niezbędne do przeprowadzenia 
kontroli. 
 
§ 53. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiązują przepisy 
Kodeksu pracy i aktów wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o 
pracownikach samorządowych i aktów wykonawczych do ustawy. 
3. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu sprawują kierownicy komórek 
organizacyjnych. 
 
 


