ZARZADZENIE NR 29/2022
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 28 marca 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Drzewicy

Na podstawie art. 104, 104! - 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z2020r.

poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz § 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drzewicy zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy iporzadku wewngtrznego w Urzgdzie oraz okreslenia praw
i obowigzkéw pracownikéw ipracodawcy ustalam ,Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Drzewicy”,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sa osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi
Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 29/2022
Burmistrza Drzewicy

z dnia 28 marca 2022 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO
W DRZEWICY
ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Pracy ustala organizacj¢ pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na sposdb nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Drzewicy mowa jest o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Drzewicy;

2) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku lub Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drzewicy,
Zastepce Burmistrza Drzewicy, Skarbnika Gminy Drzewica lub Sekretarza Miasta Drzewica;

3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drzewicy;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Burmistrza lub upowazniong przez niego
osobg;

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urze¢dzie bez wzglgdu na rodzaj isposob
nawigzania stosunku pracy;

6) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej komorka
organizacyjng Urzedu — Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe, w stosunku do pozostatych
pracownikow — kierujacego komorka organizacyjng Urzedu lub wskazang w karcie stanowiska pracy osobg
wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

7) Zarzadzajacym — mowa jest o pracowniku zarzadzajacym zakladem pracy — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza Miasta;

8) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu — referaty oraz samodzielne
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzedu;

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg referatem, Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial 2
ORGANIZACJA PRACY

§ 4. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych
przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegodlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego szczebla,
wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢, po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego pracownik poleceniec wykonuje,
a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic¢ przetozonemu
swoje zastrzezenia, Wwrazie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
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§ 5. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu z wyjatkiem miejsc wydzielonych do
palenia, odpowiednio oznakowanych.

§ 6. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu oraz $rodkéw
odurzajacych jest zabronione.

2. Zabrania si¢ wnoszenia oraz spozywania alkoholu oraz §rodkéw odurzajacych na terenie Urzedu.

§ 7. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikOw oraz ochrony mienia u pracodawcy stosuje si¢
szczegblny nadzor nad terenem zaktadu pracy oraz terenem wokot zaktadu pracy w postaci srodkoéw technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje ciggi komunikacyjne w budynku i obszar wokot budynku przy ul.
Stanistawa Staszica 22 w Drzewicy.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe iodbywa si¢ poprzez
biezacy zapis obrazu z kamer przemystowych obejmujacych monitorowane obszary.

4. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez administratora danych.

5. Zarejestrowany obraz przechowywany bedzie przez maksymalny okres 90 dni, chyba Zze nagrania obrazu
stanowig lub moga stanowi¢ dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, wtedy termin ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

§ 8. 1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace zasady przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow:
1) Burmistrz - czwartek, godz. 8:00 - 15:00;
2) Zastgpca Burmistrza - codziennie w godzinach pracy Urzedu;
3) Skarbnik i kierownicy - codziennie w godzinach pracy Urzgdu;

4) Sekretarz - we wtorki w godzinach 7.30 - 16.30 (art.253§ 3ustawy Kodeks Postgpowania
Administracyjnego), w §rody w godzinach 8.30 - 15.30, natomiast w pozostate dni w godzinach 7.30 -15.30.

2. Zasady przyje¢ interesantow, o ktorych mowa wust. 1 pkt 1, 2 powinny by¢ podane do wiadomosci
interesantow przed gabinetami Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

3. Burmistrz moze w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyje¢, o ktérych mowa
wust. 1.

§ 9. W Urzgdzie obowigzuje ,,Kodeks Etyki” ustalony zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem zadan, kompetencji, uprawnien iodpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach,

b) przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi,
¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy sluzbowej;

2) organizowaé pracg Ww sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz osigganie przez
pracownikoéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:
a) systematyczne szkolenie pracownikéw z zakresu BHP,
b) dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkow pracy,

c) organizowanie i przygotowywanie pracy Ww sposoOb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy
i chorobami zawodowymi,

d) realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;
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4) dostarcza¢ pracownikom $rodki czystosci, a w czasie upatéw napoje chlodzace;
5) wydawac¢ pracownikowi potrzebne materiaty;
6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ naleznosci pracownicze;
7) utatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz szkolenie;
8) zaspokajac¢, w miare posiadania srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;
10) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow;
11) stosowac zasade rownego traktowania w zakresie:
a) nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,

¢) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

12) przeciwdziata¢ mobbingowi;
13) ksztattowac kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspotzycia spotecznego, w tym zasadg kolezenstwa;

14) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie
po spozyciu alkoholu lub uzyciu $srodkow odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy;

15) niezwlocznie wydaé pracownikowi §wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku
pracy.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika ztreScia Regulaminu przed rozpoczgciem przez niego pracy
oraz kazdorazowo na wniosek pracownika. Regulamin Pracy znajduje si¢ u Kierownika kazdego Referatu, a takze
u Sekretarza. Pracodawca dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzgdniczym, w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony, organizuje stuzbe przygotowawcza. Pracownik moze
zosta¢ zwolniony z obowigzku odbywania stuzby na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka
organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej
okresla odrgbne zarzadzenie pracodawcy.

Rozdzial 4
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 11. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien podda¢ si¢ wstgpnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy oraz otrzymac i podpisa¢ umowe o prace.

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisa¢ zakres zadan, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnos$ci, a takze dokumenty wskazane
w odrebnych przepisach;

2) otrzymac karte obiegowa, wzor ktorej znajduje si¢ u Sekretarza;

3) zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy iinnymi regulaminami, ,Kodeksem Etyki” oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej -
ogolne ina stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

5) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy;
6) przyjac protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbedne;
7) pozna¢ Urzad, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow;

8) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.
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3. W ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ pracownik powinien otrzymac informacj¢ o:
1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
2) czestotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za prace;
3) urlopie wypoczynkowym,;
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 12. 1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywaé czas pracy w petni na efektywne, sumienne i staranne
wykonywanie obowigzkow i stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym podlega okresowej ocenie. Oceny
na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, raz na 2 lata, do 31 pazdziernika w roku oceny.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
krocej niz 6 miesigcy. Zasady oceny pracownika okresla odrgbne zarzadzenie.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

1) znajomos¢ 1 przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisdéw prawa oraz aktow prawnych wydanych
przez Burmistrza;

2) wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglednieniem interesu pafnstwa, gminy oraz
indywidualnych intereséw obywateli;

4) wypehianie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
0 pracg;

5) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;
6) dbatos$¢ o mienie Urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw pracy;

7) zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, wspoélpracownikéw i interesantow zgodnie z zasadami:
wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu publicznego, apolitycznosci, poszanowania
prawa do odmiennosci pogladéw oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w kazdym przypadku, gdy wymaga tego
dobro pracodawcy;

9) przestrzeganie czasu pracy;
10) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Regulaminu Pracy;
11) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
12) ztozenie o$wiadczen o okoliczno$ciach:
a) wskazanych w odrebnych przepisach:
- o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
- 0 stanie majatkowym,
- 0 zarejestrowaniu w Powiatowym Urzgdzie Pracy,
- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,
- 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych ze stosunku pracy,
- 0 pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,
b) wskazanych w Kodeksie pracy:
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig zapisOw Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu,
- 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

13) noszenie starannego i estetycznego ubioru;
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14) niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspotpracownikow, a takze innych osob o grozacym im niebezpieczenstwie;

15) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych.

4. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci zjego obowiazkami
albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$c.

5. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej iinternetu w Urzedzie do celow prywatnych.
Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy prywatnego
oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania powyzszego.

6. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 13. 1. Pracownik otrzymuje wydany przez Referat Organizacji i Kadr identyfikator.

2. Pracownik podczas przebywania w budynkach Urzgdu Miejskiego zobowigzany jest do noszenia
identyfikatora w widocznym miejscu.

3. Identyfikator zawiera takie dane jak: numer identyfikatora, imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa komorki
organizacyjne;.

4. Identyfikator zachowuje swa wazno$¢ do czasu ustania stosunku pracy.
5. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu identyfikatora w przypadku ustania stosunku pracy.

§ 14. 1. Pracownikowi przysluguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku. Przerwa
ta nie moze zakldci¢ normalnego toku pracy.

2. Positek powinien by¢ spozywany w pokoju socjalnym z wylaczeniem osob pracujacych na parterze budynku.

3. W przypadku osob, o ktorych mowa wust. 2, przygotowanie wszelkich napojow, positkow oraz ich
spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnos$ci interesantow.

4. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnosci dla zatatwienia spraw
prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia)
w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

5. Nieobecnosé, o ktorych mowa w ust. 4, nie moze zakléci¢é normalnego toku pracy, zwlaszcza kontaktu
Z interesantami.

6. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzgdu, zobowigzany jest
zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci w sasiednim pokoju lub
w sekretariacie.

7. Pracownik, ktory jako ostatni w pokoju opuszcza swoje miejsce pracy i wychodzi z budynku w godzinach
pracy, zobowigzany jest - oprocz wpisu do ksigzki ewidencji wyjs$¢ - umiesci¢ na drzwiach kartke z planowana
godzing powrotu.

§ 15. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzg¢tu, dokumentow oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartoSciowych, dokumentow, drukow Scistego zarachowania
oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien;
3) odlgczenia od sieci elektrycznej urzadzen, ktdre powinny by¢ wyltaczone.

Rozdzial 5
CZAS PRACY

§ 16. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§17.1.Czas pracy niemoze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1iprzecigtnie 40 godzin na tydzien
w pieciodniowym tygodniu pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
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2. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin
pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
i kierownikow.

4. Praca przekraczajaca 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien stanowi pracge w godzinach nadliczbowych.

5. Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze
przekroczy¢ dla pracownika 432 godziny w roku kalendarzowym.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem,;

2) przypadkoéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii.

7. W przypadkach okreslonych w ust. 6 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny
okres odpoczynku.

8. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.

9. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie pisemnej zgody Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta lub osoby przez nich upowaznione;.

10. Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik
nr 1 do Regulaminu Pracy.

11. Pracownikom, ktérym nie zapewniono 1aczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing zinnymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstludze monitora.

12. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych.

§ 18. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.
§ 19. 1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:
1) liste obecnosci;
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych;
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).
2.Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest wlasnorgcznie podpisaé liste obecnosci
w sekretariacie Urzgdu.
3. Listy obecnosci sg przechowywane w Referacie Organizacji i Kadr.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy iewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco bezposrednio
Sekretarz lub upowazniony przez niego pracownik. Referat Organizacji i Kadr wykonuje kontrol¢ ogolng
i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

5. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca zlozenia wyjasnienia Burmistrzowi lub Sekretarzowi Miasta.

6. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego lub Sekretarza
Miasta o przyczynie nieobecnosci, nie pozniej jednak niz nastepnego dnia roboczego — osobiscie, przez inng osobe
lub za posrednictwem wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji.

7. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

§ 20. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika do celow prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.
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2. Referat Organizacji i Kadr obowiazane jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji czasu pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 21. 1. Godziny rozpoczecia izakonczenia pracy w Urzedzie Miejskim, dla pracownikow zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy przedstawiajg si¢ nastepujaco:

- poniedziatek, wtorek, czwartek i piatek w godz. od 7.30 do godz.15.30,
- §roda w godz. od 8.30 do godz. 16.30
z nastgpujacymi wyjatkami:

- pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacym pracg w soboty przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy;

- pracownikom Referatu Funduszy Zewngtrznych, Rozwoju Lokalnego i Promocji wykonujacym prace w dni
wolne od pracy, o ktorych mowa w ust. 4, przystuguja w zamian inne dni wolne od pracy;

- pracownikom Referatu Budzetu i Podatkéw zatrudnionym przy przyjmowaniu zeznan podatkowych i udzielaniu
informacji z zakresu podatkow i optat lokalnych, dla ktérych czas przyjmowania interesantow ustala si¢ do
godziny 15.00 przy niezmienionym dziennym czasie pracy tj. od godz. 7.30 do 15.30. W s$rody interesanci
przyjmowani sg do godz. 16.00, przy niezmienionym dziennym czasie pracy;

- pracownik obstugujacy Kase Urzedu przyjmuje interesantéw w godzinach 7:30 - 14:00 (poniedziatek, wtorek,
czwartek 1 pigtek) oraz 8:30 - 14:00 (§roda) przy niezmienionym dziennym czasie pracy.

2. Dopuszcza si¢ czasowe przesunigcie godzin pracy pracownikéw Urzedu w uzasadnionych przypadkach, do
czego niezbedne jest zarzadzenie Burmistrza.

3. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow Urzedu Miejskiego zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy okresla si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

4. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel i $wiat dla wszystkich pracownikow sg soboty. W przypadku, gdy
w sobote przypada $wigto okre§lone w odrebnych przepisach wolny dzien w miejsce soboty wyznacza
zarzadzeniem Burmistrz.

5. W przypadkach uzasadnionych rozkladem $wiat moga by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni wolne od
pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

6. W przypadku dotkliwych warunkow atmosferycznych (np. upaty) zagrazajacych zdrowiu pracownikoéw
w czasie pracy badz utrudniajacych im pracg w tym czasie, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany rozktadu czasu pracy
dla wszystkich pracownikow Urzgdu na podstawie polecenia Burmistrza Drzewicy.

7. Burmistrz moze wprowadzi¢ indywidualny rozklad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach na pisemny
wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej, przy zachowaniu
obowiazujacej w Urzedzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 22. 1. Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta, jak rowniez w dni
wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy, w przeci¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Za prace w niedzielg lub §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzinami 6.00 w tym dniu a 6.00
nastepnego dnia.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.
4. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w wysokosci okreslonej odrgbnymi przepisami.

5. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastgpuje na podstawie polecenia stuzbowego
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzgdu, za wyjatkiem pracownikow zarzadzajacych
1 kierownikow, przystuguje na ich wniosek:

1) czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing”;

2) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych;
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3) dzien wolny od pracy w terminie uzgodnionym z pracownikiem za prac¢ wykonywang w dniu wolnym od
pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.

7. Kierownikom za pracg w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w niedzielg is$wigto przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie, jesli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

8. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,

b) w niedziele i $wigta, niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go harmonogramem
czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w niedziele lub §wigto, zgodnie
z obowigzujagcym go harmonogramem czasu pracy,

d) za kazda godzing pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2) 50% wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslony
w pkt. 1.

9. Wz6r wniosku dot. odbioru godzin nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

§ 23. 1. Pracownicy moga zosta¢ zobowigzani do petnienia dyzuru w miejscu zamieszkania, poza normalnymi
godzinami pracy, w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy wedlug harmonogramu zatwierdzonego przez
Kierownika.

2. Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub tygodniowego,
o ktorym mowa w § 17.

3. Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie §wiadczyt pracy.

4. Za czas dyzuru, w ktorym pracownik $wiadczyl prace nalezy udzieli¢ pracownikowi czas wolny w wymiarze
odpowiadajacym dhugosci dyzuru lub wyptaci¢ mu wynagrodzenie zgodnie z aktualnym angazem pracownika.

5. Dyzur, podczas ktorego pracownik swiadczyt pracg jest zaliczany do czasu pracy a czas wykonywania tej
pracy jest traktowany jako czas pracy w godzinach nadliczbowych ze wszystkimi konsekwencjami.

Rozdzial 6
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 24. 1. Szczegblowe zasady wynagradzania okre$laja obowigzujace w tym zakresie przepisy dotyczace
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Wynagrodzenie za prac¢ w miesigcach styczen - listopad ptatne jest co miesigc z dotu najpézniej do
27. dnia kazdego miesiaca, natomiast w przypadku grudnia najpdzniej do najp6zniej do dnia 23 grudnia.

3. Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na wskazany przez niego rachunek bankowy.

4. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o jednakowe;j
wartoS$ci.

Rozdzial 7
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 25. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod
uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy,
z zastrzezeniem art. 1672 Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca
wrze$nia nastgpnego roku.
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§ 26. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 27. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na zasadach okreslonych stosownymi
przepisami, a w szczegoInosci pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji;

3) wezwanego wcelu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym; taczny wymiar zwolnienia z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego;

4) wezwanego w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe¢ Kontroli
i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty;

5) bedacego krwiodawcag na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa w celu oddania krwi, a takze na czas
niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez Stacj¢ Krwiodawstwa badan lekarskich, jesli nie moga by¢ one
wykonane w czasie wolnym od pracy;

6) na czas obejmujacy:

a)2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

2.7Za czas zwolnienia od pracy, oktéorym mowa wust. 1 pkt5i6 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata pieni¢zna od wlasciwego
organu na podstawie zaswiadczenia okreslajagcego wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

4.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

§ 28. 1. O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i spdznien do pracy
decyduja:

1) dla Kierownikéw - Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz Miasta oraz w podlegltych referatach Zastepca
Burmistrza i Skarbnik Gminy;

2) dla pozostatych pracownikéw — Kierownicy lub osoby petnigce bezposredni nadzér nad referatem.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz kierownikoéw referatéw, karte
urlopowa dla pracownika moze podpisa¢ Sekretarz.

Rozdzial 8
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 29. 1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet
oraz za bezpieczenstwo informacji zawartych na no$niku papierowym i elektronicznym. Informacje w formie
papierowej i na nosniku elektronicznym nalezy niszczy¢ w sposob fizyczny uniemozliwiajacy ich odczyt.

2. W zwiagzku zrozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig¢
z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

3. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone (zamkni¢te)
przed dostgpem 0sob postronnych.
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4. Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania wszystkich dokumentow
W miejscu pracy, zamkniecia biurek i szaf z dokumentami.

5. Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 30. 1. Klucze od pomieszczen Urzedu winny by¢ przekazywane iodbierane z sekretariatu Urzgdu przez
upowaznionego przez kierownika komorki organizacyjnej pracownika.

2. Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania i zdawania kluczy znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest je zamknac, a klucz przekazac
do sekretariatu Urzedu.

4. Pomieszczenia biurowe, w ktorych przechowywane s3:
- akta osobowe pracownikow,
- serwery,
- pomieszczenie kasy Urzedu Miejskiego,
- materialy niejawne,
wymagaja szczegolnego zabezpieczenia uniemozliwiajacego wejscie osob niepowotanych.

5. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 4 winno odbywaé si¢ wylacznie w czasie godzin pracy
Urzedu, pod nadzorem oséb odpowiedzialnych.

6. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sa zabezpieczone
dokumenty, pieczgcie i pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych pracownikow, ktorzy ponosza za
nie pelng odpowiedzialno$§¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow stuzbowych iwlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed spodziewanag nicobecnoscig zobowigzany jest
przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzgdowych na no$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

§ 31. 1. Do przebywania poza godzinami pracy na terenie Urzedu Miejskiego upowaznieni sg:
1) Burmistrz oraz jego Zastgpca;
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej;
3) Sekretarz Miasta;
4) Skarbnik Gminy;
5) kierownicy referatow.
2. Interesanci moga przebywac na terenie budynku w godzinach urzedowania.

3. Pracownicy moga przebywac na terenie budynku Urzedu poza godzinami pracy, za wiedzg bezposredniego
przetozonego, po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, Sekretarza Miasta lub osoby przez nich upowaznione;j,
natomiast Radni po uzyskaniu zgody Przewodniczacego Rady Miejskie;.

§ 32. W przypadku wystapienia szczegdlnego zagrozenia, pracownicy maja obowigzek stosowaé zalecenia
zawarte w instrukcjach i planach dotyczacych ochrony oséb i mienia obowigzujacych na terenie Urzedu Miejskiego
w Drzewicy.

] Rozdzial 9
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 33. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 34. 1 . Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;
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2) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higiene pracy;
3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 35. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej wilo$ci ina zasadach ustalonych zarzadzeniem
Burmistrza.

Rozdzial 10
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 36. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zarow.
§ 37. 1. Kobiety w ciazy:

1) nie zatrudnia si¢ przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwoscet,

2) nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
3) nie deleguje poza state miejsce pracy, bez jej zgody.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej, jak rowniez nie deleguje poza stale miejsce pracy, bez jego zgody.

§ 38. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 39. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch podtgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢, na wniosek pracownicy, udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy jest dluzszy niz 4 godziny, a nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Rozdzial 11
WYROZNIENIA I KARY

§ 40. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegoélnych osiagnig¢ i efektow w pracy moga by¢
przyznane nastgpujace wyroznienia:

1) nagroda pieni¢zna;
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, Regulaminu
Pracy, przepisow bhp ippoz. oraz wykonuja nienalezycie obowigzki, moga by¢ stosowane kary przewidziane
w art.108 Kodeksu pracy:

1) upomnienie;
2) nagana;
3) kara pieni¢zna.

3.0 zastosowanej karze Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba, po uprzednim wystuchaniu,
zawiadamia pracownika na pi$mie.

4. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika. Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba na wniosek Kierownika moze uzna¢ kar¢ za nicbyta
przed uptywem w/w terminu.
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Rozdzial 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 1. W razie nieobecnosci Kierownika zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy -
pracownik wyznaczony przez Kierownika.

2. Kierownik w czasie nieobecno$ci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomiedzy innych
pracownikoéw komorki;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych pracownikow
komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 42. 1. Z trescig Regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony lub Sekretarz Miasta.

2. Pracownik po zapoznaniu si¢ ztreScig niniejszego Regulaminu potwierdza ten fakt poprzez zlozenie
stosownego o$wiadczenia.

§ 43. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz
oraz kierownicy.

§44. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazuja przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych 1iaktow wykonawczych
do ustawy.

§ 45. Regulamin Pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zalacznik Nr 1 do

do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Drzewicy

(pieczgé Referatu) Drzewica, dnia.........ccccceverveceenennnen.

WNIOSEK
dot. pracy w godzinach nadliczbowych

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych Pani/Pana
.................................................................................................. W dniu ...oocceveiiniiiieneneneenicnieeeeee. W godzinach

(podpis kierownika Referatu)
Wyrazam Zgode: .....c.eecvvvririerireieeieeie e

(podpis Burmistrza, Sekretarza lub osoby upowaznione;j)

Potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

(podpis Burmistrza, Sekretarza lub osoby upowaznionej)
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Zakacznik Nr 2do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w

do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Drzewicy
WNIOSEK
dotyczacy przepracowanych godzin nadliczbowych
zaplaty / odbioru *
Imie i nazwisko pracownika .............cooeviiiiiiiiiiiiii
StANOWISKO . .ueneetie e
Referat ..o

Drzewica, dnia .........c.ooiiniiiii i

Whioskuje o zaptate za godziny nadliczbowe przepracowane w dniul ............ccooevieiiiiiiiae...

wilo$cl vovvvviiiinnnn.n. *

Whnioskuje o odbidr godzin nadliczbowych w dniu .............. wilosci ......... za godziny przepracowane

wdniu ......oeeiiien o wiloscl cvvvvvvvnnnnn...

Whioskuj¢ o odbidr dnia wolnego w dniu............................. za prace w dniu
jako dzien wolny od pracy*

(Podpis kierownika referatu
lub pelniacej bezp. nadzor)

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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