ZARZADZENIE NR 4 ../.:?.{Qq 9
BURMISTRZA SZPROTAWY

..................

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 104’ ust. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2018, poz. 917)
w zwigzku z art. 7 pkt. 3 i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t;.
Dz U. z2018r. poz1260) zarzadzam co nastepuje: wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Szprotawie
»~Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Szprotawie” o tresci:

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W SZFROTAWIE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem™ okres$la organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy — Urzgdu Mle_]sklego w Szprotawie, zwanego dalej ,,urzedem” oraz
pracownikow urzedu.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw bez wzglqdu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

§ 2. Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:
" 1) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Szprotawie;

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Szprotawie, w imienin ktérego czynnoéci z zakresu
prawa pracy wykonuje Burmistrz Szprotawy;

3) naczelnikach wydzialow ikierownikach referatébw — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydzialow
i kierownikow referatow wchodzaeych w sklad struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Szprotawie;

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim w Szprotawie na podstawie
umowy a pracg lub na podstawie powolania;

5) przefozonych — nalezy przez to rozumiec:
a) burmistrza w stosunku do sekretarza iskarbnika, naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw referatow

i pracownikéw wedlug podleglosci wynikajgcej z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szprotawie;

b) w razie nieobecnosci przelozonego zasigpuje go sekretarz, naczelnicy wydzialéw, a w przypadku braku
sekretarza i naczelnikéw — kierownicy referatow.
§ 3. Pracodawca zapoznaje ztrescig Regulaminu kazdego przyjmowanego pracownika przed rozpoczeciem
przez miego pracy. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treécig Regulaminu zostaje
wlgczone do jego akt osobowych. Wzdr ofwiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4. 1. Organizowanie pracy w urzgdzie nalezy do burmistrza.



2. Podstawowa zasada zarzgdzania urzgdem jest zasada jednoosobowego kierownictwa wg kirej
wyodrebnionymi zespolami pracowniczymi kieruje jeden przelozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia shizbowe iprzed ktérym jest odpowiedzialny
stuzbowo. ‘

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przelozonego wyzszego szczebla winien je wykonac zawiadamiajac
otym swojego bezposredniego przelozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci przed
wykonaniem polecenia.

Rozdzial 2.
PRAWA [ OBOWIAZKI URZEDU

§ 5. Urzad obowiazany jest w szczegolnosci do:

1) zapewnicnia pracownikom przydzialu pracy zgodnie zirescia umowy o prace oraz wyposazenia tego
stanowiska w niezbedne materialy 1 urzadzenia;

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego pracg z zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z obowiszujacymi w urz¢dzie przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegac;

4) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym jakie wiaze si¢ z wykonywang przez niego pracy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwnieZ osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

6) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych wanmkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony Przeciwpozarowej;

7) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia za prace;

- 8) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie 2 potrzebami urzedu,

9) zaspokajania w miarg posiadanych $rodkéw, potrzeb socjalmych pracownikéw;

10) stosowania obicktywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

12) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegbinosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosié zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

13) ksztattowania zasad wspolzycia spolecznego, a takie -stwarzania warunkow do ich przestrzegania przez
pracownikow;

14) uczynienia urzgdu Srodowiskiem wolnym od dzialafi i zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych
przeciwko pracownikowi, polegajacych wszczegblnosci na systematycznym nekanin i zastraszaniu
pracownika, wywolujgcych u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej powodujgcych Jub majacych na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go od wspolpracownikéw lub wyeliminowanie
z zespohu wspélpracownikéw (mebbing); ' '

15) niezwlocznego wydania pracownikowi $§wiadectwa pracy wzwigzku 2z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosei prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;



2) wydawania pracownikom wigzacych polecenr dotyczacych pracy w zakresie, wjakim te polecenia nie s3
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami i zasadami wspélzycia spolecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami aktu powolania lub umoéw
o prace i stosownymi przepisami;

4) kontroli wykorzystania urzadzed, narzedzi, sprzetu ioprogramowania poprzez monitorowanie dzialan
pracownikéw prowadzonych bez dodatkowego powiadaimiania o prowadzonej kontroli.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI 1 UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalo$¢é o wykonywanie zadan publicznych oraz
$rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywal pracg sumiennie istarannie oraz stosowact sig do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie 53 one sprzeczne z przepisami prawa.

3.Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegOlmosci przestrzeganie zapisdw okreSlonych wart. 24
i 25 ustawy o pracownikach samorzadowych, a takze:

1) przestrzeganie porzadku i czasu pracy ustalonego w urz¢dzie;
2) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
3) znajomosé przepisdw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji pracy urzgdu;
4) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materialy;
5) utrzymanie czystosci i porzgdku w miejscu pracy.
' § 8. Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z powolaniem lub umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji;
3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

4) jednakowego iréwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania jednakowych obowigzkéw bez
stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§ 9. Pracownikom zabrania sig:

1) wnoszenia i spoZywania na terenie urz¢du napojéw alkoholowych i przyjmowania Srodkéw odurzajacych oraz
przebywania w miejscu pracy pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych;

2) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych na terenie urzedu;

3) opuszczania w czasie pracy, bez wiedzy i zgody przelozonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasnoscia
pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywang pracg.
§ 10. 1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:

1) zlozenie os$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnofci gospodarczej wterminie 30dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;



2) zlozenie na zgdanie burmistrza o§wiadczenia o stanie majatkowym.

2.W przypadku niezlozenia w terminie ofwiadczenia o prowadzeniu  dziatalnosci gospodarczej
na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 nakladana jest kara upomnienia albo nagany.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzenin dzialalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialnosé na podst. art. 233 § 1 kk.

§ 11. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Szezegblowe zasady, sposéb itryb dokonywania okresowych cena kwalifikacyjnych okresla odrgbne
zarzadzenie. ,
§ 12. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) protokolarne przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego zakres -
obowiazkow lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego atbo przelozonemu;

2) zwrécenie pracodawcy przekazanego w uzytkowanie sprzgtu i urzadzen;
3) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej” stanowigcej zalgeznik nr2 do Regulaminu.

Rozdzial 4.
CZAS PRACY

§13.1.Czasem pracy jest czas, wkidrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wykonywania pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykomywania pracy.
2. Pracownik powinien w pelni wykorzystaé czas pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3.Dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy Wwszystkie soboty
sg dniami wolnymi od pracy.

4. Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach wprowadzié inny dzief tygodnia dodatkowo wolny od pracy.
5. W urzedzie ustala si¢ 1 miesigczny okres rozliczeniowy rozpoczynajacy sie 1 stycznia danego roku.

§ 14. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé
3 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy.

§ 15.Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych regulaje ustawa z27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t,j. Dz.U. 2018 r. poz. 511)

§ 16. Pracownicy urzedu wykonuja pracg w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy,
w nastgpujacych dniach i godzinach :

- w poniedziatek w godz. 3% - 16”
- od wtorku do piatku w godz.: 7% - 15%.

§ 17. Naczelnicy wydzialéw wykonujg pracg w systemie zadaniowym. Zadania naczelnikéw ustalane s3
w zakresie praw i obowiazkéw i nie moga naruszaé czasu pracy ustalonego w § 14.

§ 18. 1. Sprzataczki urzedu pracuja od poniedziatku do piatku w godz. 13% - 21%,
2. Robomik gospodarczy w Urzgdzie Miejskim pracuje:

- w poniedzialek w godz. 7°° — 15*;

- od wiorku do piatku w godz.: 6% — 14,

3.Pracownicy zatrudnieni w ramach ,robot publiczaych iprac interwencyjnych” iich obsluga
administracyjna, robotnik gospodarczy na stadionie: pracuja od poniedziatku do pigtku w godz. 7 - 15%.



§19. 1. Dopuszcza si¢ zatrudnianie pracownikéw do wykonywania prac sezonowych Zwigzanych m.in.
z koszeniem terendw ziclonych, konserwacji urzadzen melioracyjnych, wykonywaniu prac brukarskich.

2. Zatrudnienie pracownikéw do prac sezonowych nie moze narusza¢ postanowieri niniejszego regulaminu
pracy.

§ 20. Pracodawca na uzasadniony wniosek moze ustali¢ pracownikowi lub grupie pracownikéw indywidualany
©Zas pracy.

§21.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie
pracodawca.

§ 22. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy trwajacej 15 minug, wliczanej do czasu pracy.

§ 23. 1. Pracownik zobowigzany jest stawié si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczgcia pracy
majdowal si¢ na swoim stanowisku pracy. '

2. Pracownicy potwierdzaja swoja obecnosé w pracy osobiscie podpisujge listg obecnoscei.

§ 24. Opuszczanie calodei lub czgéci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawee,
usprawiedliwiajg tylko waime przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek Iub choroba powodujgca niezdofnosé do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat §;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy
nie uplynelo 8 godzin w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§25. 1. Na polecenie przelozonego pracownik jest zobowiszany do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta. Praca taka jest
‘dopuszczalna tylko w razie:

1) potrzeb jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony;
2) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, albo dla ochrony mienia

Iub usunigcia awarii.

2.Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sig na pisemne polecenie bezposredniego przetozonego.
,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujgcych piecze
nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi sig dzie¢mi w wieku do lat 8.

4. Pracownikom za pracg wykonywang na polecenie przefozonego w godzinach nadliczbowych przyshuguje,
wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

5.Praca w godzinach nadliczbowych nie moze by¢é wykonywana bez pisemnej zgody bezposredniego
przelozonego.

§26. 1. Liczba godzin nadliczbowych o ktérych mowa w § 25 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

2.Pora nocna obejmuje prace w godzinach pomi¢dzy 22% a6™, za kiorg przyshiguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokoéci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

3. Za prace w niedziel¢ lub $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy 6" wtym dniu a godz. 6% dnia
nastgpnego, za ktorg przystuguje inny dzien wolny od pracy:



1) w zamian za prac¢ w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujgcych po takiej
niedzieli;
2) w zamian za prace w §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
§ 27. Na terenie urzedu poza godzinami pracy mogg przebywac:
1) burmistrz, sekretarz, skarbnik i jego zastepca;
2) naczelnicy wydzialoéw i kicrownicy referatow;
3) pracownicy na polecenie przelozonego, ktéremu podlegaja lub posiadajgcy zgod¢ na prace w godzinach
nadliczbowych;
4) inne osoby za zgoda pracodawcy.
§ 28. 1. Kontroli ¢zasu pracy dokonuja na biezgco bezposredni przelozeni w stosunku do podleglych im
pracownikow.
2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sj przez sekretarza lub pracownika ds. kadr.
3. Rozliczanie czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik ds. kadr.”
§ 29. 1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza miejscowoscia
w ktorej zmajduje si¢ siedziba urzgdu lub stale miejsce pracy pracownika przyshigujs naleznosci
na pokrycie kosztéw zwigzanych z podroza stuzbowa wg obowigzujacych w tym zakresie przepisow. Czas pracy
pracownika wykonujgcego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest na podstawie ,,polecenia
wyjazdu shuzbowego™. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje burmistrz lub sekretarz gminy, burmistrzowi —
sekretarz. :
2.Zgod¢ na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym pracownika podpisuje burmistrz lub sekretarz
wowczas, gdy samochdéd stluzbowy jest zajety innym shizbowym wyjazdem lub nie ma mozliwosci dojazdu
publicznym srodkiem lokomocji. Wysoko$¢ oraz warunki ustalania naleimosci pracownikom za taki wyjazd
reguluje odrebne zarzgdzenie burmistrza.

Rozdziat 5.
URLOPY , ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI

§ 30. 1. Pracownikowi przyshuguje prawe do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopy wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu
wypoczynkowego.

2.Urlopu wypoczynkowego udzicla si¢ zgodmie zplanem wuwrlopow. Plan urlopow sporzadza sig
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia niezakioconego toku pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moZe by¢ podzielony na czesei. Co najmnig) jedna czeéé urlopu powinna
trwa¢ nie mmiej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Przesuniecie terminu urlopu moZe nastapi¢ na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
atakze z powodu szczegdinych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powaine
zakléeenia toku pracy.

5. Pracownikowi przystuguje, w terminie przez niego wskazanym, 4 dni urlopu na zadanie w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w duiu rozpoczecia urlopu.

6. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przelozonego
oraz burmistrza lub sekretarza.



7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie zplanem urlopéw nalezy udzielié pracownikowi najpoimiej
do kofica wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego,

8. Czesé urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia
w zwigzku z choroba zakazna, powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenia wojskowe na czas do
3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie péZniejszym.

9. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w zakladzie wymagaja
okolicznoéci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzamy pokry¢é koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

10. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przyshugujgcy mu
urlop, jezeli wtym okresie pracodawca udzieli mu urlopn. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu,
z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze przekraczaé wymiaru wynikajacego z przepisow art. 15 5'kp.

§31. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia iokolicznosci
okreslone obowigznjacymi przepisami, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie,
a takze inne przypadki niemozmosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzié bezposredniego przelozonego 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 zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika ds. kadr, (ktéry niezwlocznie informuje o zawiadomieniu pracownika jego
przelozonego) o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnoici w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, za posrednictwem
innych os6b, telefonicznie lub przy uZycin poczty elektronicznej albo drogg pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

4, Niedotrzymanie terminu, oktorym mowa wust.3moze byé usprawiedliwione szczegSlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
_przepisie, zwiaszcza jego obloina choroba albo inne zdarzenie losowe. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja whasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb
zakainych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) ofwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka,
przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie, za kidre
zachowuje prawo do wynagrodzenia w pelnej wysokosci;

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy shuzbowej w godzinach nocnych, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek mocny, zakorficzonej w takim czasie, Ze do rozpoczgeia pracy nie uptynglo
8 godzin;

6) inne okreslone przepisami prawa.



6. Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie do pracy, spéznienie si¢ lub przedwczesne opuszczenie pracy)
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

§ 32. 1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy Iub zwolnienic od pracy w wymiarze ina zasadach
przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane s w dniach przed zdarzeniem, w dniu wystgpienia zdarzenia lub
w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie.

3.Po wykorzystaniu zwolnienia pracownik ma obowiszek przedstawi¢ pracownikowi ds. kadr odpis
skréconego aktu stanu cywilnego uzasadniajacy udzielenie tego zwolnienia.

§ 33. 1. Pracownik moze opuscié teren urzedu wczasie godzin pracy wylacznie na polecenic lub
za zgoda bezposredniego przelozonego.

2. Kazde wyjécie zurzedu pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ wpisem do ksigzki wyjsé prywatnych
i shuzbowych. Pracownik, ktory korzystal z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ksigzce wyj$é godzing
powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

3. Ksiazki wyjsé stuzbowych znajduja sic w komérkach organizacyjnych urzedu, a ksigzka wyjsé prywatnych
w Referacie Administracyjno — Organizacyjnym.

§ 34. 1. Na czas niezbgdny dla zalatwienia spraw osobtstych, pracownik na pisemny waiosek moze byé
zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego.

2. Waiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych stanowi zalgezmik nr 4 do
Regulaminu.

3.7a czas zwolnienia od pracy wcelu zalatwienia spraw osobistych (wyjécia prywatne) pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia, z zastrzezeniem ust. 4 - 6.

4. Odpracowanie przez pracownika nieobecnosci w pracy w zwigzku z wyjSciem prywatnym jest mozliwe, gdy
nie narusza przyshugujscego pracownikowi w kazdej dobie prawa do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

- 5.Czas nieobecno$ci w pracy z powodu wyjsé prywatnych pranownik moze takze zrekompensowal czasem
wolnym za prace w godzinach nadliczbowych.

6. Odpracowanie czasu wyjs¢ prywatnych powinno nastgpi¢ do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego,
w ktorym nastapilo wyjécie prywatne, a informacje o jego odpracowaniu pracownik przekazuje pracownikowi ds.
kadr do 10 dnia miesiaca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym nastapilo wyjécie prywatne. Informacja ta stanowi¢

bedzie podstawe do ustalenia czy pracownikowi przystugiwato pelne wynagrodzenie za prac¢ w danym miesigcu.

7. Pomniejszenie pracownikowi wynagrodzenia za czas, wktdrym nie wykonywal pracy nastgpuje
w najblizszym terminie wyplaty.

8. Nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nie moga zakl6ci¢ normalnego toku pracy komérek organizacyjnych
urzedu.

§ 35. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do lat 14 przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnieniec od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2dni zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2.0 zamiarze korzystania ztego uprawnienia pracownik zobowigzany jest poinformowaé pracodawce
skladajac stosowne o$wiadczenie. Wzir ofwiadczenia stanowi zalacznik mr 5 do Regulaminu.



Rozdzial 6.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 36. Pracownikowi urzedu przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych zgodnie zobowigzujacymi przepisami, w szczegblnosci dotyczacymi
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, ustaws o pracownikach samom}dowych oraz regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

§37.1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie pienigznej na rachunek bankowy pracownika
iub na wniosek pracownika w kasie urzedu.

2. Wynagrodzenie placone jest co miesige zdolu 27 dnia kazdego miesigca, z wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych, ktéryin wynagrodzenie wyplaca sig
ostatniego dnia miesigca.

3.Jezeli ustalony dzieh wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzedzajgcym.

4, Pracodawca na wniosek pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumentacj¢ stanowigca podstaweg do
naliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§ 38. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace iinne $wiadczenia pieni¢gzne ze stosunku pracy stanowia dobro
osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepisy szczegdine nie stanowia inaczej.

Rozdzial 7.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 39. Za nicprzestrzeganie przez pracownika ustalonej orgamizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, atakie przyjgtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz sposobu usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

§ 40. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa ihigieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez zastosowac karg pieniezna.

§ 41. Szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku pracy jest:

1) nieprawidlowe i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie nﬁateria&éw, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) spdinianie si¢ do pracy bez usprawiedliwiania lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy;

3) zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

4) niewlasciwy stosunek do przetozonego i wspdlpracownikéw;

5) nieprzestrzeganie ochrony danych osobowych i ochreny informacji niejawnych.

§ 42. 1. Zastosowanie wobec pracownika kar, o ktérych mowa w § 39 i 40, nastgpuje zgodnie z przepisami
kodeksu pracy.

2.Po roku nienaganncj pracy karg¢ uwaZa si¢ za niebyly, akopig zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

3. Burmistrz moze z wlasnej inicjatywy uznaé karg za nicbyla przed uplywem roku.



Rozdziai 8.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 43. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie obowiazkéw i przejawianie inicjatywy w pracy
przyczyniaja sie¢ wsposdb szczegbiny do wykonywania zadah urzedu, burmistrz moze przyznaé nagrody
i wyréznienia, w szczegdlnosci:

1) nagrode pieni¢Zzng na zasadach ustalonych odrgbnie;
2) wyrdznienia w formie pochwal, podzigkowan.

§ 44. Nagrody iwyr6inienia przyznaje burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na waiosek bezposredniego
przefozonego. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia dofacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 9.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECTWPOZAROWA

§ 45. 1. Przestrzeganie przepisow izasad bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz przepisdw o ochronie
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracodawcy i pracownika.
2. Nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczefistwa czuwa wyodrebniona i wyspecjalizowana komorka
organizacyjna ,,.Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy — BHP”.
§ 46. Pracodawca jest zobowigzany:
1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy poprzez zapewnicnie
odpowiedniego wyposazenia stanowiska pracy;
2) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;
3) prowadzié systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) zapewnié posiadanie przez pracownika aktualnych profilaktycznych badan lekarskich;
5) dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane zwykonywang pracg oraz stosowaé niezb¢dne Srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;
6) informowaé pracownik6w o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywany praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniamis,
7) zapewnié §rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach.
§ 47. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownicy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
2. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje o§wiadczenie, ktore zostaje dolgczone do akt osobowych.
§ 48. 1. Przed podjeciem zatrudnienia pracownik zostaje skierowany na wstgpne badania lekarskie, whasciwe
dia danego stanowiska.
2, Wszyscy pracownicy urzgdu zobowigzani s3 poddaé si¢ wlasciwym badaniom lekarskim okresowym Iub
kontrolnym.
§ 49. Pracownikom pracujacym przy monitorze ekranowym pow. 4 godzin dziennie jezeli badania okulistyczne

wykazaly takg potrzebe, przyshigujg okulary korygujace wzrok. Szczegdtowe zasady reguluje odrebne Zarzgdzenie
Burmistrza.



§ 50. W przypadku niczdolnosci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowanej chorobg pracownik przed
dopuszczeniem do pracy podlega kontrolnym badaniom lekarskim przez lekarza medycyny pracy w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy.

§51.1.Urzad zapewnia pracownikom niezbedne $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych wsrodowisku pracy oraz
informuje ich o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Urzad zapewnia pracownikom nieodplatmie napoje zimme, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow (Dz.U. Nr 60, poz.279).

3. Urzad przydziela pracownikom srodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe, mydio w plynie
zautomatu oraz papier toaletowy, zprzeznaczeniem do wspdlnego uZytkowania w toaletach, kidre
sq uzupelniane sukcesywnie w miarg potrzeb.

§52. 1. Pracownikom zatrudnionym na niektorych stanowiskach pomocniczych iobstugi, archiwiscie
przystuguje odziez ochronna i robocza, przy uroczystosciach w Urzedzie Stanu Cywilnego przyshuguje obuwie
i odziez stuzbowa, kidra stanowi wlasnos$é pracodawcy.

2. Pracodawca dopuszcza mozliwosé wyplaty ekwiwalentéw na zakup odziezy ochronnej iroboczej oraz
obuwia i ubioréw stuzbowych w wysokesci uwzgledniajaoej ich aktualne ceny.

3. Pracownikom uzywajgcym wlasnej odziezy iobuwia roboczego wyplaca sig ckwiwalent pienigzmy
w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

4. Za zgodg pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych irob6t publicznych dopuszcza si¢
réwniez uzywanie przez pracownikéw wlasnej odziezy iobuwia roboczego speliajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Za pranie i konserwacje odziezy ochronnej i roboczej, obuwia i ubioréw shuzbowych przystuguje ekwiwalent
pienigzny. Szczegolowe zasady przydzialu iwyplaty ekwiwalentu zostaly uregulowane w Regulaminie
§ 53. 1. Wyznacza si¢ pracownika posiadajacego odpowiednie uprawnienia do udzielania pierwszej pomocy.

2. Wyznacza si¢ osobg posiadajaca odpowiednie kwalifikacje do czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 54. Informacje o wyznaczonych osobach z imienia inazwiska, miejscu wykonywania pracy, numerach
telefonéw lub innych numeréw kontaktowych, o ktérych mowa w § 53 podaje sig pracownikom odrgbnie.

§ 55. 1. Do obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podezas eksploatacji obiektu;

2) wyposazenie pomieszczeft w odpowiedni sprzet gasniczy iurzadzenia przeciwpozarowe, zapewnienie ich
wiasciwego stanu technicznego oraz whasciwego dostgpu;

3) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznej (elektrycznej, gazowej, przewodéw kominowych
i piorunochronéw), maszyn i urzadzen p.poz.;

4) zapoznanie pracownikéw zprzepisami p.poz. iporzagdkowymi (z uwzglednieniem obslugi sprzgtu
przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji), instrukcja Bezpieczenistwa Pozarowego;

5) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji na wypadek powstania poZaru, wyposazenie budynkow
i pomieszczeft w odpowiednie instrukcje postepowania na wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne
i znaki bezpieczefistwa.
2. Pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegélnosci:

1) SciSle przestrzegaé przepiséw ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w szczegblnosci na swoim
stanowisku pracy i jego ofoczeniu;



2) znaé i przestrzegaé sposobu alarmowania strazy poZarnej w przypadku powstania poZaru oraz rozmieszczenie
sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz rgcznych przyciskow alarmowych;

3) niezwlocznie informowaé przelozonego o usterkach i zagrozeniach mogacych spowodowaé pozar, wybuch lub
inne nicbezpieczenstwo.

Rozdzial 10.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 56. 1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

2. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych iszkodliwych dia zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U z 2017 1. poz. 796).

§ 57. Nie wolno zatrudnia¢é kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
i $wieta oraz delegowaé jej poza state migjsce pracy bez jej zgody.

§ 58. 1. Miodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukosiczyla 16 lat a nie przekroczyla 18 lat.
W urzedzie nie przewiduje sig prowadzenia przygotowania zawodowego modocianych w formie nauki zawodu.

2. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw, stuchaczy szk6t ponadgimnazjalnych
i studentoéw realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia przepiséw
o ochronie pracownikéw miodocianych.

4. Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach pracy biurowej
(administracyjnej).

Rozdzial 11.
OCHRONA AKT I MIENIA URZEDU

§59. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoficzenin pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzef, sprz¢tu, dokumentéw, pieczgci oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentow ze szezegéluym uwzglednieniem dokumentéw
zawierajgcych tajemnicg ustawowo chroniong oraz drukdw scistego zarachowania i pieczeci;

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien, zamknigcia na klucz szaf i zabezpieczenia kluczy do szaf, sprawdzenia
czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia, ktére powinny zosta¢ wylaczone oraz zamknigeia pomieszczen na
klucz.

2. Za wykonywanie obowigzkow okreélonych w ust. 1 odpowiedzialni sg pracownicy na swoich stanowiskach
pracy i w stosunku do powierzonego im mienia.

3.Po zakofczeniu pracy iopuszczeniu budynku przez pracownikéw sprzgtaczks zobowigzana jest
do sprawdzenia, czy wszystkie klucze zostaly umieszczone w gablocic oraz czy w pomieszczeniach
nie ma oséb postronnych. Po dokonaniu sprawdzenia sprzataczka jest obowigzana zamkngé drzwi wejsciowe do
budynku.

4, Szczegotowe uregulowania dotyczace ochrony akt imienia zostaly zawarte w polityce bezpieczefistwa
przetwarzania danych osobowych.



Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§60. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu Pracy
i aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktéw wykonawczych do
ustawy.

§ 61. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie
z zakresem kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

§ 62. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2015 Burmistrza Szprotawy zdnia 3 kwietnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie iZarzadzenie Burmistrza Nr6/2018r.
z 16 maja 2018 r. zmieniajgce ten regulamin.

§ 63. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
W sposob zwyczajowo przyjety.




..................

................................................. Szprotawa, dnia..................
( oznaczenie pracodawcy)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami zakladowymi

............................................................

............................................................

{ komdrka w kadrej pracownik jest zatrudniony)

Oswiadczam, ze zapoznalem/ zapoznalam si¢ z trescia:
- Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie; _
- Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miejskiego w Szprotawie;
- Regulaminem Zaktadowego Funduszn Swiadczen Socjalnych;
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie

ssssstessrasacsasaarRi Tt ETT AP AR B0

{ data i podpis pracownika)



................

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA PRACOWNIKA

1. (MiQ F DAZWISKO).« .o eerern e e iiiieaiiiiins s e rr s e e e s e e da s st e s e s a e
2. (stanowisko)..............

3. (komorka organizacyjna)...........cvveeeneennns
4, (data rozwigzania umowy) ............ fee e teesemtersteseseasateseeestetrtntntienstetatataantnatarasbeesanrena s taanranras

1 Kierownik komorki organizacyjnej pracownika
" | ( przekazanie dokumentacji ze sianowiska pracy)

2. | Referat Finansowy ( place, $rodki trwale, zaliczki )

stanowisko ds.
administracyjno-gospodarczych
Referat (pieczaiki, telefon)
Administracyjno-Organizacyjny | stanowisko ds. informatycznych
(urzgdzenia informatyczne,
sprzgt komputerowy)

4. | Komérka wlasciwa ds. kadr

Kasa Zapomogowo Pozyczkowa

Fundusz Swiadczef Socjalnych
(udzielone pozyczki na cele mieszkaniowe)

6. | Archiwum zakladowe

Szprotawa , dnid ....cccovvvunivennnees e



Burmjgrza Szprotawy
z dnia 11X L 2019,
Szprotawa, dnia..........coevruren.

...................................................

(pieczgtka komdrki organizacyjnej)

...................................

...................................

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 22018 r. poz. 1260) powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu..................
odgodz ...ooonininnnin. dogodz. .......couunnis tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na:

O L L L L L T R R AL L R AL L R A LR

.......................................................................................................................................

P L R LT e I T LT RS T

Wnoszg o udzielenie czasu wolnego, wtym samym wymiarze wzamian za w/w godziny
nadlicZbowe, W AU ....cvvriierii e ecicice e rcerarsen et n s sbassn s sn e

..............................



Zalgeznik Nr4dozarzqdzema Nr ......... m g

------------------------------------

{ komdrka organizacyina)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam sie z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

..............................

......................................................

{ podpis bezposredniego priefofonego)

Powyisze zwolnienie od pracy zostato odpracowane w dniu............ od godz. ............ dogodz.............

Potwierdzenie odpracowania

....................................................................................

{ podpis bezposredniego preelozonego) {podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr .
Burmistrza Szprotawy
z dnia £50.7.27,,. 2019 r.
Szprotawa, dnia...................

.....................................

Btdrtsfssssnnntasr e R R R

(komdrka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika rodzica w sprawie korzystania
Z uprawnien rodzicielskich
Os$wiadczam, ze: w zwigzku ze sprawowaﬁiem opieki nad dzieckiem do lat 14
/imie i nazwisko dziecka/ ...

urodzonym (dzien — miesige- rok) ..................

zamierzam/nie zamierzam* korzystaé w biezacym roku kalendarzowym z przystugujacego zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w wymiarze: 2 dni albo 16 godzin =

..............................

W zwigzku z tym, Ze z ww. uprawnienia moze korzystaé tylko jedno z rodzicéw lub opiekunow dziecka
o$wiadczam, Ze z uprawnien tych korzysta/nie korzysta* drugi z rodzicow lub opiekunéw dziecka.

..............................

Podzial uprawnienia: W swietle art.189" kodeksu pracy, jezeli oboje rodzice s3 zatrudnieni ze zwolnienia moze
korzystaé tylko jedno z nich. Nie ma jednak przeszkod, aby uprawnieni podzielili si¢ powyZszym uprawnieniem.

* Odpowiednie zaznaczyé



