ZARZADZENIE NR 107/2025
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 18 grudnia 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r.
poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 63/2025 Wojta Gminy Warlubie z dnia 25 lipca 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  Pracy Urzedu Gminy, jednostki od §11 do §35 otrzymuja brzmienie:

,»$ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Urzedzie obowigzuje system rownowaznego czasu pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy
moze by¢ przedlozony do 9 godzin, przy zachowaniu zasady ,ze przecigtny tygodniowy czas pracy
nie przekracza 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, Ww trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, o ktorym mowa wust. 2, jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach pracy, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy.

4. W Urzedzie obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy: -poniedziatek, sroda, czwartek : 7:00 - 15:00
-wtorek :7:00-16:00 -piatek : 7:00-14:00

2. Rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3, nie dotyczy:
1) sprzataczek, ktore obowigzuje indywidualny rozktad czasu pracy;

2) 0s6b z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci, ktorych czas pracy
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo;

3) kobiet w cigzy, ktorych czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg;

4) pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi do ukonczenia przez nie 8 lat, ktoérych bez ich zgody nie mozna
zobowiaza¢ do $wiadczenia pracy w wymiarze dtuzszym niz 8 godzin na dobg;

5) kierowcow autobuséw, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy o czasie pracy kierowcow;

6) opickunek dowozow szkolnych, wobec ktorych stosuje si¢ system przerywanego czasu pracy, zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest indywidualnie
dla kazdego pracownika.

4. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy

5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecigtnie 48 godzin
w tygodniu. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w ciagu roku kalendarzowego dla pracownika
nie moze przekroczy¢ 150 godzin.

§ 12. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
2. Do czasu pracy wlicza si¢ przerw¢ w pracy trwajaca 15 minut.

3. Jezeli czas pracy jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.

§ 13. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, na polecenie bezposredniego przetozonego, a w przypadku
pracownika zajmujacego si¢ zarzadzaniem kryzysowym rowniez odpowiednich stuzb, pracownik moze
wykonywac prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wigta.
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4. Po zakonczeniu pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych Pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zglosi¢ faktyczny czas jej wykonywania. Zgloszenie, o ktéorym mowa w ust. 1, nastgpuje
w formie wiadomosci elektronicznej,skierowanej do bezposredniego przetozonego oraz do komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw organizacyjnych.

5. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje rekompensata w postacidodatku do wynagrodzenia alboczasu wolnego od pracy na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

6. Formg¢ rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych ustala pracodawca.

7. Pracownik moze zlozy¢ pisemny wniosek o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za
przepracowane godziny nadliczbowe.

8. Uwzglednienie wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, skutkuje udzieleniem czasu wolnego w tym samym
wymiarze co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, zgodnie z art. 1512 § 1 Kodeksu pracy.

§ 14. W przypadku dotkliwych warunkow atmosferycznych (np. upat) zagrazajacych zdrowiu pracownikow
w czasie pracy, badz utrudniajacych im prace w wyznaczonym czasie, dopuszcza si¢ zmiane rozktadu czasu
pracy, w tym. skrocenie czasu pracy.

§ 15. W uzasadnionych przypadkach moga by¢é wprowadzone inne, dodatkowe dni wolne
od pracy.

§ 16. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00 a 6:00.

2. Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie
odrebnych przepiséw.

§ 17. 1. Niedziele oraz §wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2.7Za prace w niedziele lub $wicto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godz. 6:00
w tym dniu a godz. 6:00 nastgpnego dnia.

§ 18. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy ztakim wyprzedzeniem, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotowy do §wiadczenia pracy. Wczesniejsze przybycie pracownika
do pracy, jak i p6zniejsze wyjscie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 19. 1. Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na licie obecnosci znajdujacej si¢
w sekretariacie.

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w wyjatkowych sytuacjach w ramach wyjscia prywatnego, ktore
nalezy odpracowa¢ w danym okresie rozliczeniowym.

3. Wyjscia stuzbowe wymagaja zgody bezposredniego przetozonego.

§ 20. 1Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na li§cie obecnosci i w karcie ewidencji
czasu pracy.

2. W czasie nieobecno$ci pracownika, zastgpuje go pracownik, ktoremu zastepstwo przydzielono
w zakresie czynnosci, w przypadku jego nieobecnosci bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona.

§ 21. 1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze ztozy¢ wniosek
o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczna organizacje pracy pracownik wskazuje:
1) imi¢ 1 nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;
2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;
3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;

4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystac;.
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3. Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczng organizacj¢ pracy, Pracodawca w miar¢ mozliwosci
uwzglednia potrzeby pracownika, w tym termin i przyczyn¢ koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji
pracy, atakze swoje potrzeby imozliwosci wtym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢:
1) obnizenie wymiaru etatu;
2) prace zdalng na wniosek;
3) system pracy weekendowej;
4) indywidualny czas pracy;
5) system skroconego tygodnia pracy;
6) ruchomy czas pracy.
5. Pracownik moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrdt do poprzedniej organizacji pracy.

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem, ktorego nie moze si¢ zrzec.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje
prawo do wurlopu zuptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego w danym roku kalendarzowym.

4. Urlopu  udziela si¢ wdni, ktéore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

§ 23. 1. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2.Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu iwymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia oraz inne okresy uwzgledniane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy.

§ 24. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika, zuwzglgdnieniem koniecznos$ci
zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu

2. Urlop moze by¢ udzielony w czg$ciach, przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. W ramach przystugujacego urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do urlopu na zadanie
w wymiarze okreslonym w przepisach Kodeksu pracy.

4. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, w sposdb przyjety
u pracodawcy.

5. Pracownicy Urzedu, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy przepisow
szczegblnych, obowigzani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawaw Referacie Organizacyjnym.

§ 25. Pracodawca moze odwota¢ pracownika zurlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosSci
w zaktadzie wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 26. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu
urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu
urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika
z urlopu z waznych przyczyn.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przyshuguje w ciagu roku
kalendarzowego, zwolnienie od pracy W wymiarze 2 dni
(16 godzin) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
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1)2 dni- wrazie S$lubu pracownika lub  urodzenia si¢ jego dziecka albo  zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

4. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 27. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny (syna, cérke, matke, ojca lub malzonka) Iub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czg¢sciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni, a pracownik
nie pobiera z tytulu korzystania z niego wynagrodzenia.

3. Pracodawca udziela urlopu na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej na
adres gmina@warlubie.pl w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

4. Informacje wymagane we wniosku:

1) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych;

2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia;

3) w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku osoby niebedace;j
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Iub wypadkiem.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.
3. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

4. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony najpdzniej
w dniu korzystania ztego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej na adres
gmina@warlubie.pl.

§ 29. 1. Pracownik moze sktadaé¢, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
1) rezygnacji z korzystania z cze¢$ci urlopu macierzynskiego przez pracownice,
2) udzielania cze$ci urlopu macierzynskiego pracownikowi - ojcu albo innemu cztonkowi najblizszej rodziny,
3) udzielania urlopu rodzicielskiego,

4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikéw wychowujacych
dziecko do 14 lat.

2. Pracownik po takim urlopie ma prawo wréci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
to mozliwe, na stanowisku rownorzednym.

§ 30. 1. Przyczynami  usprawiedliwiajgcymi  nieobecno$¢  pracownika wpracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nicobecnos$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomié pracodawce 0 przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnos$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
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§ 31. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§ 33. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
0 przyczynie spdznienia.

§ 34. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek Pracownika, zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy
na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja osobistego
zalatwienia w godzinach pracy. Zgode na zwolnienie od wykonywania pracy wyraza Sekretarz Gminy.

2. Warunkiem skorzystania ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, jest:
1. ztozenie pisemnego wniosku o wyjscie prywatne,
2. dokonanie wpisu wyjscia prywatnego do rejestru wyjs¢ prywatnych.

3.Czas zwolnienia, oktorym mowa wust.1, moze zostaé odpracowany przez Pracownika
w obowigzujacym okresie rozliczeniowym; odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownik zglasza odpracowanie wyjscia prywatnego w formie wiadomosci elektronicznej skierowanej
do bezposredniego przetozonego oraz do referatu organizacyjnego, informujac przed rozpoczgciem
odpracowania o planowanym terminie jego wykonania, a po zakonczeniu odpracowania — przesylajac
wiadomo$¢ potwierdzajaca faktyczny czas odpracowania.

5.Na podstawie zgloszenia, o ktorym mowa w ust.4, upowazniony pracownik uzupeklnia rejestr
odpracowania wyj$¢ prywatnych.

6. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w obowigzujacym okresie rozliczeniowym,
nieodpracowany czas stanowi usprawiedliwiong nieobecno$¢ nieptatng i skutkuje proporcjonalnym obnizeniem
wynagrodzenia.

7. Nieodpracowany czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 6, nie moze zosta¢ zaliczony na poczet urlopu
wypoczynkowego, chyba ze Pracownik ztozy odrebny wniosek urlopowy, audzielenie urlopu nastapi na
zasadach okre$lonych w art. 154> Kodeksu pracy

§ 35. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatlceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym
wzgledzie przepisach."

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 2 stycznia 2026 r.

Wojt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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