Zarzgdzenie Nr 7/2010
Wajta Gminy Naruszewo
z dnia 24 marca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Naruszewo

Na podstawie art. 104. 104" - 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy (Dz.U. z 1998 r.. Nr 21. poz. 94 ze zm.). w zwigzku z art. 42 ust. | ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
zarzadzam. co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Naruszewo stanowigcey zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikOw poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen.

Wojt Qminy
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Zalyeznik do Zarzadzenia
Wajta Gminy Naruszewo
Nr 7/2010

7 dnia 24 marca 2010 roku

Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Naruszewo

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne

§1
Regulamin Pracy. zwany dalej ..Regulaminem™ ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy
Naruszewo oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy. podstawg zatrudnienia, zajmowane stanowisko i wymiaru czasu pracy.

§3
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy. nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawezych z
zaKresu prawa pracy.

§3
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Naruszewo.
b) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
¢) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Naruszewo.
d) kierownikach referatéw - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wewnetrznych komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Naruszewo,
¢) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Naruszewo.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy - w stosunku do oséb w nim
zatrudnionych.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy. w stosunku do pracownikéow Urzedu, wykonuje
Wojt.
4. Czynnosci z zakresu prawa pracy. w stosunku do Wojta. wykonuje Sekretarz. z wylaczeniem
czynnosci  zastrzezonych na mocy odrgbnych przepisow do wylaczne) kompetenci
Przewodniczacego Rady Gminy Naruszewo i Rady Gminy Naruszewo.

Wa

§4
. Kazdy nowozatrudniony pracownik. przed dopuszczeniem do pracy. zobowigzany jest
zaznajomic si¢ z niniejszym Regulaminem.
Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w usl. 2. stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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ROZDZIAL 11
Obowigzki pracodawcey

§5

Wajt jest obowiazany w szczegolnosci:

1.

2.
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Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw. sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami.
Organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji. wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy.

Organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu. w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnos¢, religie. przekonania polityczne czy przynaleznos¢ zwigzkowa.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspakajac. w miarg posiadanych srodkow. socjalne potrzeby pracownikow.

Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.
Przeciwdziata¢ mobbingowi.

. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow.
ROZDZIAL 111
Obowigzki pracownikow

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegaé dyscypliny pracy

oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy. jezeli nie sg one sprzeczne z

przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosei:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.

2) rzetelnie. efektywnie i sumiennie wykonywac powierzone mu zadania.

3) przestrzegaé ustalonego w Urzedzie czasu pracy.

4) nalezycie wykonywa¢ polecenia przelozonych dotyczace pracy.

5) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku.

6) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych.

7) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej.

8) dbac o dobry wizerunek Urzedu. chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje.
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

9) zachowywaé uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami. zwierzchnikami.
podwiadnymi oraz wspolpracownikami.

10) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

11)stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

§7
Pracownicy sa obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy. odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy
o prace. chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie



zagrozenie dla zdrowia lub 2zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajy tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowiazani do wykonywania pracy
innej niz okreslona w umowie i w innym miejscu pracy. w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy
w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci i szczegolnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do

wykonania pracy w dniu ustawowo od niej wolnym oraz pelnienmia dyzurow w godzinach
nadliczbowych.

§8
W zwiazku z wygasnieciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:
Zwroci¢ pracodawcey pobrane materialy 1 wyposazenie.
Rozliczyé¢ si¢ z pracodawey z pobranych zaliczek i pozyczek.
Sporzadzi¢  protokol  zdawcezo-odbiorczy 2z dokumentow  zgromadzonych na  stanowisku
1 biblioteczki oraz przekaza¢ dokumenty do archiwum zakladowego.
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§9
Kierownicy referatow zobowigzani sg do:

I. Kierowania. koordynowania i kontrolowania podleglych im pracownikow.

2. Wiasciwego organizowania pracy podwladnych.

Sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w Referacie.
Nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci i abstynencji od srodkow odurzajacych przez
podwladnych.

Organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP.

Egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad BHP.

Nadzorowania przestrzeganic w Referacie pelnicnia zastgpstw zgodnie z zapisami w zakresie
czynnosci danego pracownika.
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§10
1. Na terenie Urzg¢du obowigzuje zakaz spozywania alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych.
2. Na ternie Urzedu. poza wyznaczonym miejscem. obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§11
Czasem pracy jest czas. w ktorvm pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w  Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§12
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§13
Normy i ogélny wymiar czasu pracy ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy oraz
przepisach szczegolnych.

§ 14
Ustala sig nastepujacy rozklad czasu pracy Urzedu:




1) dla pracownikow samorzadowych. w tym zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczvch z wylgczeniem sprzataczki i palacza c.o.
- od poniedzialku do piatku od godziny 8.00 do godziny 16.00,
2) dla sprzataczki
- od poniedziatku do piatku od godziny 12.00 do godziny 20.00.
3) dla palacza c.o.
- wedlug zasad ustalonych w umowie o prace.

§15
Wajt moze dokona¢ odstepstw od okreslonego w § 14 rozkladu czasu pracy Urzedu o ile jest to
uzasadnione szczeg6lnymi okolicznosciami.

§16

1) pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy przerwa sniadaniowa.

2) przerwa o ktorej mowa w ust.l nie moze by¢ dluzsza niz 15 minut.

3) czas rozpoczgcia | zakonczenia przerwy sniadaniowe] ustalajg kierownicy referatow w porozumieniu
z pracownikami zas w stosunku do samodzielnych stanowisk oraz kierowcy. palacza c.o.
sprzataczki i pracownika gospodarczego Sekretarz Gminy w taki sposéb, aby nie zakloci¢ toku
pracy, a zwlaszcza obslugi interesantéw z tym. z¢ przerwa sniadaniowa nie moze rozpoczaé sig
wczesniej niz o godzinie 10.00.

4) pracownikowi wykonujacemu prace przy komputerze przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do
czasu pracy po kazdej zakonczonej godzinie pracy przy komputerze,

5) pracownikom z orzeczeniem o niepelnosprawnosci przysluguje 15 minutowa przerwa wliczana do
czasu pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

§17
I. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy. a takze praca wykonywana
ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Wéjt na pisemny wniosek
pracownika. moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy badz wyplaci¢
wynagrodzenie w wysokosci rowne] wynagrodzeniu zasadniczemu.
3. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku Wojt udziela czasu wolnego od pracy,
najpozniej do konca okresu rozliczeniowego.
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§18

1. Sekretarz. Skarbnik, Kierownicy referatow oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych wykonuja.
w razie koniecznosci. prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

Kierownikom referatow za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 swigto
przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w
wysokosci okreslonej w art. 151" § 1 Kodeksu Pracy. jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

(28]

ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy

§19
1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorgecznym podpisem na liscie obecnosci, ktorej
wzor stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.
Listy obecnosci wyklada i kontroluje ich wypelnienie pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
Kancelaryjnych.

]
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§20
Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamknaé¢ na klucz. po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia w godzinach pracy w sytuacji. gdy znajduje si¢ w nim sam.
zobowigzany jest zamkna¢ pomieszczenie na klucz.

§ 21

. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywacg:

1) Wojt,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz.

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

5) Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6) Kierownik referatu spoteczno — gospodarczego.

7) Kierownicy jednostek organizacyjnych.

Prawo przebywania w budynku Urzedu poza osobami wymienionymi w ust. | wymaga zezwolenia
Wojta lub Sekretarza.

ROZDZIAL VI

Sposob usprawiedliwiania spéZnien i nicobecnosci w pracy oraz udzielanie zwolnien
od pracy i urlopow.

§22
Pracownik powinien uprzedzi¢c Wojta. a pod jego niecobecnos¢ Sekretarza o przyczynie
I przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy. jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajgeych si¢ przewidzieé. pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta. a pod jego nieobecnos¢ Sekretarza
0 przyczynie swej niecobecnosci | przewidywanym czasie jej lrwania. nie pozniej niz w drugim dniu
nicobecnosel.
Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe.
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo drogg pocztowa przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wiedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szezegolnymi
okolicznosciami.

§23
Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ lub spéznienie si¢ do pracy.
przedstawiajac Wojtowi, a pod jego nicobecnosé Sekretarzowi. stosowne wyjasnienia.
Wyjasnienia usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy. pracownik przedstawia natychmiast po
przybyciu do pracy.
Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Wojt.
Spoznienia 1 nicobecnosci w pracy podlegaja Scislej ewidencji prowadzonej przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. obronnych. obrony cywilne). zarzadzania kryzysowego 1 kadr.

§24
W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt. a pod jego nieobecnosé Sekretarz.
Jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w celu:
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1) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony.,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu tervtorialnego, sadu.
prokuratury. policji.

3) wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym. karnym. sadowym,

) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szezepien ochronnych.

5) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych prowadzonych przez ochotnicza straz pozarna
I wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu a takze uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym.

6) wykonywania obowiazku swiadezen osobistych.

7) oddania krwi przez pracownika bedacego krwiodawca oraz przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okreslonych badan lekarskich.

Wojt. a pod jego nieobecnosé Sekretarz. jest obowigzany zwolni¢é od pracy pracownika

w zwiazku z innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

§25

Zalatwienie przez pracownika spraw osobistych. rodzinnych czy spolecznych powinno odbywac sig
w czasie wolnym od pracy.

W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych. ktore wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela Wojt. a pod jego nicobecnos¢ Sekretarz po wezesniejszym uzyskaniu
akceptacji bezposredniego przelozonego pracownika.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym.

§24

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje chyba, ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej.
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§25
Pracownicy moga opuszezaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgceznie na polecenie lub za
zgoda Wojta, Sekretarza lub bezposredniego przelozonego po wpisaniu si¢ w ksigzce wyjsc.
Ksiazke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kancelaryjnych.
Powrdt do pracy odnotowuje sie w Kksigzce wyjs¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w
ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza Urzedem do konca dnia
roboczego. .
W ksiazce wyjs¢ nie ewidencjonuje si¢ wyjs¢ Wajta, Sekretarza i Skarbnika.

§26
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika o wrlop. i potrzeb
wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej wystawione] przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obronnych. obrony cywilne). zarzadzania
kryzysowego i kadr, zatwierdzonej przez Wojta. a pod jego nieobecnos¢ przez Sekretarza.
Termin urlopu pracownik uzgadnia indywidualnie z Wéjtem lub Sekretarzem oraz bezposrednim
przelozonym.
We wniosku urlopowym pracownik wskazuje osobg. ktora zastepuje go podczas pobytu na urlopie.
Wzor wniosku urlopowego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Urlopu nie wykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do
konca I kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.




ROZDZIAL V11

Obowiazki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Praco

§27
dawca i pracownicy zobowiazani sg do scislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§28

1. Pracodaweca jest obowiazany do:

1)

2)
3)

4)

12

1)

2)

zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowe;j.

prowadzenia systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

. Pracownicy sq obowigzani:

uczestniczy¢ w szkoleniu bhp.
wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) stosowac odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem.

4)

5)

poddawac¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim.
wspoldziala¢ z Wojtem i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow bhp.

§29

1. Pracownikom uzytkujacym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej przez 4
godz. dziennie przystuguje refundacja zakupu okularéw lub wymiany szkiel.

(82

Szczegolowe zasady refundacji. o kKtorej mowa w ust. 1 okresla Zarzadzenie Wojta.

ROZDZIAL VI
Kary za naruszenie porzadKu i dyscypliny pracy.

§30

I. Cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych uzasadnia zastosowanie przez
Wojta sankcji z rozwigzaniem umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy

pr
Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych rozumie si¢ w szezegolnosci:

2

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

acownika wlacznie.

nieusprawiedliwiong nicobecnos¢ w pracy.

nagminne spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia.

podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow lub falszowanie listy.

przyczynianie si¢ w sposob Swiadomy do cigzkiego wypadku.

przywlaszczenie mienia.

nie zachowanie tajemnicy sluzbowej oraz zasady poufnosci.

wynoszenie poza Urzad dokumentow bez zgody Wojta lub Sekretarza,

spozywanie alkoholu i odurzanie si¢ w migjscu pracy oraz przebywanie w Urzedzie po uzyciu
alkoholu lub srodkow odurzajacych.

§31

Za nieprzestrzeganie przez pracownika regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

oraz

przepisdow  przeciwpozarowych. Waojt moze stosowaé sankcje na zasadach okreslonych

w Kodeksie Pracy i przepisach szczegolnych.
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ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§32
Kierownicy referatow zobowiazani sa na biezaco przyjmowa¢ wnioski dotyczgcee funkcjonowania
danego referatu.
O tresci  wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1. kKicrownicy referatow sg zobowiazani niezwlocznie
poinformowac¢ Wojta lub Sekretarza.

§33
Wszelkich informacji dotyczgeych funkcjonowania Urzedu udziela Wéjt lub upowaznieni przez
niego pracownicy.
Osoby upowaznione. na mocy odrgbnych przepisow. do przeprowadzenia kontroli dzialalnosci
Urzedu dopuszczane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajgeych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wajta. a pod jego nicobecnosé Sekretarza.
Udostgpnieniu podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§34

Dane osobowe pracownikéw sa przetwarzane w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich
stosunku pracy i prowadzenia dokumentacji z tym zwigzane;j.

§35

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy 1 innych
aktow prawa pracy.

§36

Pracownicy Urzedu w sprawach skarg i zazalen s przyjmowani w miarg potrzeb przez Wajta lub
Sekretarza.

Waojt Gminy

mgr ini. Begta Piers¢inska




Zalyeznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Dygowo

Oswiadczenie

Oswiadczam, 12 W @MU ...--cinnusemvsmsmsmess zapoznatem/zapoznatam si¢ z Regulaminem
Pracy obowigzujacym w Urzgdzie Gminy Naruszewo ustalonym Zarzadzeniem Wojta
Gminy Naruszewo zdnia ............. S S S SN



Zalgeznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Naruszewo

LISTA OBECNOSCI W PRACY
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Naruszewo

AT AT B e Naruszewo dnia ....ooovvennn. 20,00 roku
(nazwisko i imig pracownika)

(stanowisko)
WNIOSEK O URLOP
Prosze o udzielenie mi ...........ocovne duiiianpe i s ZRRRlE s
wdniach od .....oooviviiiin dO e
(podpis pracownika)
LASEPStRS DIEVIAL s anssmmmmmsmmssi oo

(podpis zastgpujacego)
Wyrazam zgode na udzielenie urlopu w wyzej wymienionym terminie.
Nie stwierdzam przeszkod

(podpis bezposredniego przetozonego) (data i podpis kierownika jednostki)



