ZARZADZENIENR 15| 2045
BURMISTRZA SZPROTAWY
zdnia 2 tmie 2015 ~

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 1042 ust. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U.
z 2014, poz. 1502) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2014 r. poz.1202) zarzadzam co nastepuje:

Wprowadza sig w Urzedzie Miejskim w Szprotawie ,Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie”
o tresci:

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO
W SZPROTAWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem" okresla organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy — Urzedu Miejskiego w Szprotawie, zwanego dalej
.Urzedem" oraz pracownikow Urzedu.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szprotawie,
2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szprotawie, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Szprotawy;
3) Kierownikach wydziatow — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatéw wchodzacy w skiad
struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego Szprotawy;
4) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim w Szprotawie
na podstawie umowy o praceg lub na podstawie powotania;
5) Przelozonych — nalezy przez to rozumie¢:
a) sekretarza, skarbnika, kierownikow wydziatow i zastepcow kierownikow w stosunku
do podleglych pracownikow,
b) burmistrza, zastepcy burmistrza w stosunku do kierownikow wydzialow, zastepcow
kierownikow wediug podleglosci wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szprotawie,




c) burmistrza w stosunku do zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,
d) w razie nieobecnosci przetozonego zastepuje go zastepca, a w przypadku braku zastepcy
pracownik wyznaczony przez przetozonego.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z treSciq Regulaminu kazdego przyjmowanego pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu zostaje wigczone do jego akt osobowych. Wzér oSwiadczenia stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.

§ 4. 1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza.

2. Podstawowg zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa wg ktorej
wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
jest odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonaé
zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpic
w miare mozliwo$ci przed wykonaniem polecenia.

Rozdziat Il
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca obowigzany jest w szczegoino$ci do:

1) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z treScig umowy 0 prace oraz wyposazenia
stanowiska w niezbedne materiaty i urzadzenia,

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami, ktdrych pracownik powinien
przestrzegac,

4) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym jakie wigze sie z wykonywang przez niego
praca,

5) organizowania pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

) terminowego i prawidtowego wypfacania wynagrodzenia za prace,

) utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami Urzedu,

) zaspokajania w miare posiadanych $rodkow, potrzeb socjalnych pracownikow,

0) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikéw,

12) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoinosci ze wzgledu na pte€, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu
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na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

13) ksztattowania zasad wspdizycia spotecznego, a takze stwarzania warunkéw do ich

przestrzegania przez pracownikow,

14) uczynienia Urzedu Srodowiskiem wolnym od dziatan i zachowan dotyczacych pracownika lub

skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych w szczegdlnosci na systematycznym
nekaniu i zastraszaniu pracownika, wywotujgcych u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go od wspotpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw
(mobbing),

15) niezwlocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem

lub wygasnieciem stosunku pracy.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegdinosci prawo do:

§7.1.

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim te
polecenia nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami i zasadami wspdtzycia spotecznego,
okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami aktu powotania
lub uméw o prace i stosownymi przepisami.

kontroli wykorzystania urzadzen, narzedzi, sprzetu i oprogramowania poprzez monitorowanie

dziatan pracownikoéw prowadzonych bez dodatkowego powiadamiania o prowadzonej kontroli.
Rozdziat Il
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych

oraz srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

3. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci przestrzeganie zapisow okreslonych w art. 24
i 25 ustawy o pracownikach samorzadowych, a takze:

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacii
pracy Urzedu,

dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

utrzymanie czysto$ci i porzadku w miejscu pracy.

§ 8. Pracownikom przystugujg w szczegdélnosci uprawnienia do:

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z powofaniem lub umowg o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacii,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw bez stosowania jakichkolwiek form dyskryminacii.



§ 9. Pracownikom zabrania sie:

1) wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych,

2) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu,

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

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasno$cig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatbw  pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 10. 1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:

1) ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,
2) ztozenie na zadanie Burmistrza oSwiadczenia o stanie majgtkowym.

2. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej
na pracownika, o ktdrym mowa w ust. 1 naktadana jest kara upomnienia albo nagany.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podst. art. 233 § 1 kk.

§ 11. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego w uzytkowanie sprzetu i urzadzen,

3) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej” stanowigcej zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
CZAS PRACY

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy. Pracownik powinien
w petni wykorzystac czas pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Tydzien roboczy w Urzedzie obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3. Wszystkie soboty sgq dniami wolnymi od pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ inny dzier tygodnia dniem wolnym od pracy,
za odpracowaniem.

§ 13. Czas pracy pracownikdw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
§ 14. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych ( tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 127,

poz. 721 z pozn. zm.).

§ 15. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie, z zastrzezeniem § 16,ustala sie
w nastepujacy sposob:



— W poniedziatek - od godziny 8% do godziny 16%
— od wtorku do pigtku - od godziny 7% do godziny 15% .

§ 16. Ustala sie nastepujacy czas pracy:

1) straznicy Strazy Miejskiej wykonujgq swoje czynnosci od poniedziatku do pigtku, pomiedzy
godzinami 790 — 1690 z tym, Ze czas ich pracy nie przekracza 8 godzin na dobe,
2) sprzataczki: od poniedziatku do pigtku od godziny 13% do godziny 2190,
3) robotnik gospodarczy w Urzedzie:
* W poniedziatek - od godziny 730 do godziny 15%
» od wtorku do pigtku - od godziny 6% do 1430
4) robotnik gospodarczy na stadionie — od godziny 7% do godziny 15%,
5) kierowcy autobusu: w systemie przerywanego czasu pracy: od godziny 7% do godziny 119
i od godziny 12% do godziny 16,
6) pracownikéw zatrudnionych w ramach ,rob6t publicznych i prac interwencyjnych” i ich obstugi
administracyjnej: - od poniedziatku do pigtku - od godziny 7% do godziny 15%,

§ 17. Pracodawca na uzasadniony wniosek moze ustalic pracownikowi lub grupie pracownikow
indywidualny czas pracy.

§ 18. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie
pracodawca.

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

§ 20. Przyjmuje sie w Urzedzie 4 miesieczny okres rozliczeniowy.

§ 21. 1. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.
2. Pracownicy potwierdzajg swojg obecnos¢ w pracy osobiscie podpisujac liste obecnosci.

§ 22. Opuszczanie catosci lub cze$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobiste;
opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakorczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 23. 1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny wczesniej wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce lub upowazniong przez niego osobe.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ pracodawcy lub osobie przez niego upowaznionej
nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong
badz nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;.



3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce niezwtocznie
0 przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci - osobicie, przez inne osoby lub za posrednictwem
telefonu lub poczty. W przypadku zawiadomiert wystanych drogg pocztowg za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.
4. W razie nieobecno$ci w zwigzku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,
2) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajacq sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajgc zaswiadczenie lekarskie
najpozniej w ciggu 7 dni od daty wystawienia inspektorowi ds. kadr, chyba Zze niedostarczenie
zaSwiadczenia nastapito z przyczyn od niego niezaleznych.

§ 24.1. Na polecenie przetozonego pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta. Praca
taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) potrzeb jednostki w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
2) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie bezpo$redniego przetozonego.
,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikdw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi sie dzieémi w wieku do lat 8.
4. Pracownikom za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezpo$rednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 25. 1. Liczba godzin nadliczbowych o ktorych mowa w § 24 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Pora nocna obejmuje prace w godzinach pomigdzy 22% a 6%, za ktérg przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

3. Za prace w niedziele lub $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6% w tym dniu a godz. 6%
dnia nastepnego, za ktorg przystuguje inny dzien wolny od pracy:

1) W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 26. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy mogq przebywac:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i jego zastepca;

2) Kierownicy Wydziatow i ich zastepcy;

3) Pracownicy na polecenie przetozonego, ktéremu podlegajg lub posiadajacy zgode na prace
w godzinach nadliczbowych;

4) inne osoby za zgodq Pracodawcy.



§ 27. Za prawidlowo i w petni wykorzystany przez pracownika czas pracy odpowiada bezpo$redni
przetozony pracownika.

§ 28. 1. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig
w ktorej znajduje sie siedziba Urzedu lub state miejsce pracy pracownika przystugujq naleznosci
na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowg wg obowigzujacych w tym zakresie przepiséw.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest
na podstawie ,polecenia stuzbowego™. Polecenie stuzbowe podpisuje burmistrz, z-ca burmistrza lub
sekretarz gminy, burmistrzowi — upowazniona osoba.

2. Zgode na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym pracownika podpisuje burmistrz, zastepca

burmistrza lub sekretarz wowczas, gdy samochod stuzbowy jest zajety innym stuzbowym wyjazdem lub
nie ma mozliwosci dojazdu publicznym $rodkiem lokomocji. Wysokos¢ oraz warunki ustalania
naleznos$ci pracownikom za taki wyjazd reguluje odrebne zarzadzenie burmistrza.

Rozdziat V
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY | USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI

§ 29. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreSlonym przez przepisy kodeksu pracy. Pracownik nie moze zrzec
sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie¢ zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw sporzadza sie
w poszczegodlnych komdrkach organizacyjnych biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z konieczno$ci zapewnienia niezaktoconego toku pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami a takze z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

5. Pracownikowi przystuguje, w terminie przez niego wskazanym, 4 dni urlopu na zadanie w kazdym
roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika Wydziatu oraz
Burmistrza, Zastepcy burmistrza lub Sekretarza.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzielic pracownikowi najpdzniej
do korica wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego,

8. CzesC¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnoSci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenia
wojskowe na czas do 3 miesiecy, urlopu macierzyriskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢
w terminie p6zniejszym.

9. Pracodawca moze odwotaC pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno$ci w zaktadzie
wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezpos$rednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

10. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego
urlopu, z wytaczeniem urlopu zalegtego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow
art. 155" kp.



§ 30. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
2. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
od pracy pracownika:
1) wezwanego do  osobistego  stawienia  sie  przed organem  wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,
2) wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosSci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku,
4) wezwanego do wziecia udzialu w  posiedzeniu  komisji  pojednawcze]
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
W postepowaniu pojednawczym,
5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badarn lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz zwalczaniu chorob wenerycznych,
6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powofanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,
7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
W wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie
pozarnicze,
8) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,
9) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje  krwiodawstwa
w celu oddania krwi, oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy,
10) pracownika bedacego czionkiem rady nadzorczej, do ktorej pracownik zostat skierowany
przez organy Gminy na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§ 31. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
e -2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
e 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpo$rednig opieka.

§ 32. 1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wytgacznie na polecenie lub
za zgoda bezposredniego przetozonego.

2. Kazde wyjscie z Urzedu pracownik zobowigzany jest potwierdzic wpisem do ksigzki wyjs¢
prywatnych lub stuzbowych. Po powrocie pracownik wpisuje godzing powrotu.

3. Ksigzki wyjs¢ prywatnych i stuzbowych znajdujg sie w Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym.

§ 33. 1. Na czas niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych pracownik na pisemny wniosek moze by¢
zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego.



2. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia w danym miesigcu lub jezeli zwolnienie od pracy odbyto sie po
wyptacie wynagrodzenia za dany miesigc to odpracowanie dopuszczalne jest do 15 dnia nastepnego
miesigca. W przypadku nie odpracowania zwolnienia od pracy w podanym terminie za czas
nieprzepracowany zostanie potracone wynagrodzenie.

§ 34. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownik ten zobowigzany jest do ztozenia w terminie do 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego
o$wiadczenia o0 zamiarze korzystania z tego uprawnienia. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 5
do Regulaminu.

Rozdziat VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 35. Pracownikowi Urzedu przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegolnosci dotyczacymi wynagradzania pracownikow samorzadowych, ustawg o pracownikach
samorzadowych oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

§ 36. 1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie pienieznej na rachunek bankowy pracownika,
po ztozeniu przez niego odpowiedniego oswiadczenia lub w kasie Urzedu.

2. Wynagrodzenie ptacone jest co miesigc z dotu 27 dnia kazdego miesigca, z wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych lub robdt publicznych, ktorym wynagrodzenie wypfaca
sie ostatniego dnia miesigca.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajgcym.

4. Pracodawca na wniosek pracownika udostepnia mu do wgladu dokumentacje stanowigcq podstawe
do naliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

§ 37. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne Swiadczenia pienigzne ze stosunku pracy stanowig
dobro osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepisy szczegdine nie stanowig inaczej.

Rozdziat VI

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 38. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.



§ 39. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Urzad moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

§ 40. Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku pracy jest:

1) nieprawidtowe i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) spOznianie sie do pracy bez usprawiedliwiania lub samowolne opuszczenie stanowiska
pracy,

3) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewtasciwy stosunek do przefozonego i wspotpracownikow,

5) nieprzestrzeganie ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych.

§ 41. 1. Zastosowanie wobec pracownika kar, o ktorych mowa w § 38 i 39, nastepuje zgodnie
z przepisami kodeksu pracy.

2. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

3. Burmistrz moze z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem roku.

Rozdziat VI
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 42. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie obowigzkow i przejawianie inicjatywy w pracy
przyczyniajg si¢ w sposob szczegdlny do wykonywania zadan Urzedu Burmistrz moze przyznac
nagrody i wyrdznienia, w szczegdInosci:

1) nagroda pieniezna na zasadach ustalonych odrebnie

2) wyréznienia w formie pochwat, podziekowan.

§ 43. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezpo$redniego
przetozonego. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia dotacza sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat IX

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 44. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracodawcy i pracownika.

2. Nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczenstwa czuwa wyodrebniona i wyspecjalizowana
komoérka organizacyjna ,Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP”.

§ 45. Pracodawca jest zobowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowiska pracy,

2) zapozna pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej,
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3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) zapewni¢ posiadanie przez pracownika aktualnych profilaktycznych badan lekarskich,

5) dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbedne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

6) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

7) zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 46.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownicy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2. Po odbyciu szkolenia pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktdre zostaje dotgczone do akt osobowych.

§ 47.1. Przed podjeciem zatrudnienia pracownik zostaje skierowany na wstepne badania lekarskie
wiasciwe dla danego stanowiska.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg poddac sie wkasciwym badaniom lekarskim okresowym
lub kontrolnym.

§ 48. Pracownikom pracujagcym przy monitorze ekranowym pow. 4 godzin dziennie jezeli badania
okulistyczne wykazaly takg potrzebe, przystuguja okulary korygujace wzrok. Szczegoétowe zasady
reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 49. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej 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.

§ 50. 1. Urzad zapewnia pracownikom niezbedne srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy
oraz informuje ich o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Urzad zapewnia pracownikom nieodptatnie napoje zimne, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojéw (Dz.U. Nr 60,
poz.279).

3. Urzad przydziela pracownikom srodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe, mydio w ptynie
z automatu oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem do wspélnego uzytkowania w toaletach, ktore
Sg uzupetniane sukcesywnie w miare potrzeb.

§ 51. 1. Pracownikom zatrudnionym na niektérych stanowiskach pomocniczych i obstugi, archiwiscie
przystuguje odziez ochronna i robocza, Strazy Miejskiej przystugujg sorty mundurowe, przy
uroczysto$ciach w Urzedzie Stanu Cywilnego przystuguje odziez stuzbowa, ktéra stanowi wtasno$c¢
pracodawcy.

2. Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wyptaty ekwiwalentéw na zakup odziezy ochronnej i roboczej oraz
ubioroéw stuzbowych.

3. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego wyptaca sie ekwiwalent pienigzny
w wysokos$ci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

4. Za zgodg pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych i prac
spotecznie uzytecznych dopuszcza sie rowniez uzywanie przez pracownikéw wtasnej odziezy i obuwia
roboczego spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Za pranie i konserwacje odziezy ochronnej i roboczej, ubioréw stuzbowych i sortow mundurowych
przystuguje ekwiwalent pieniezny. Szczegbtowe zasady przydziatu i wyptaty ekwiwalentu zostaty
uregulowane w Regulaminie wynagradzania.
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§ 52. 1. Wyznacza sie pracownika posiadajacego odpowiednie uprawnienia do udzielania pierwszej
pomocy.

2. Wyznacza sie osobe posiadajacq odpowiednie kwalifikacje do czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowe] i ewakuacji pracownikow.

§ 53. Informacja 0 wyznaczonych osobach z imienia i nazwiska, miejscu wykonywania pracy, numerach
telefondw lub innych numeréw kontaktowych, o ktérych mowa w § 52 zostanie podana pracownikom
odrebnie.

§ 54. 1. Do obowigzkdéw pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas eksploatacii obiektu,

2) wyposazenie pomieszczen w odpowiedni sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpozarowe,
zapewnienie ich wtasciwego stanu technicznego oraz wtasciwego dostepu,

3) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznej (elektrycznej, gazowej, przewodow
kominowych i piorunochrondw), maszyn i urzadzen p.poz.

4) zapoznanie pracownikow z przepisami p.poz. i porzadkowymi (z uwzglednieniem obstugi
sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji), instrukcjq Bezpieczenstwa
Pozarowego,

5) zapewnienie odpowiednich warunkdw ewakuacji na wypadek powstania pozaru,
wyposazenie budynkéw i pomieszczen w odpowiednie instrukcje postepowania
na wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne i znaki bezpieczenstwa.

2. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegoélnosci:

1) scisle przestrzega¢ przepisdw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy,
a w szczegolno$ci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) znac i przestrzegac sposobu alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie sprzetu gasniczego, hydrantow oraz recznych przyciskdw
alarmowych,

3) niezwlocznie informowaC  przetozonego o usterkach i zagrozeniach mogacych

spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo.
Rozdziat X
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 53. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.
2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz.U. nr 114, poz. 545 ze zm.).

§ 54. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
i Swieta oraz delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

§ 55. 1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktora ukoriczyta 16 lat a nie przekroczyta

18 lat. W Urzedzie nie przewiduje sie prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie
nauki zawodu.
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2. Uzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw, stuchaczy szkot
ponadgimnazjalnych i studentéw realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia
przepisow o ochronie pracownikow miodocianych.

4. Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywaé sig na stanowiskach pracy
biurowej (administracyjnej).

Rozdziat XI
OCHRONA AKT | MIENIA URZEDU

§ 56. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentow ze szczegdlnym uwzglednieniem
dokumentow zawierajacych tajemnice ustawowo chroniong oraz drukéw $cistego
zarachowania i pieczeci,

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

2. Za wykonywanie obowiazkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa pracownicy na swoich
stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego im mienia.

3. Po zakoriczeniu pracy i opuszczeniu budynku przez pracownikow sprzataczka zobowigzana jest
do sprawdzenia, czy wszystkie klucze zostaly umieszczone w gablocie oraz czy w pomieszczeniach

nie ma oséb postronnych. Po dokonaniu sprawdzenia sprzataczka jest obowigzana zamknaé drzwi
wejsciowe do budynku.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 57. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu Pracy

i aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow
wykonawczych do ustawy.

§ 58. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie
z zakresem kompetencii okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

§ 59. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/09 Burmistrza Szprotawy z dnia 23 czerwca 2009 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie i Zarzadzenia Burmistrza Nr 5/2010 r. z 19 stycznia
2010r.; Nr 35/2010 z 6 maja 2010 r.; Nr 89/2010 z 24 listopada 2010 r., Nr 46/2012 z 24 wrzesnia 2012
r.- Zmieniajgce ten regulamin.

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

\ QA—(\-\) 2 v\NCkQ\
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego

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

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami zakladowymi

( wydziat w ktérym pracownik jest zatrudniony)

Oswiadczam, ze zapoznatem/ zapoznatam sie z trescia;

- Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie;
- Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Szprotawie;
- Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

( data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego
KARTA OBIEGOWA
ZWOLNIENIA PRACOWNIKA
1. (IMi€ I NAZWISKO)......ie e
2. (STANOWISKO)... ...
3. (komorka OrganizaCyjna).............oueeeeiiiiiuiiiieeeaiiie e
4. (data rozwigzania UMOWY) ..........ccouuriiuimriiieaiiiiiiiie e
WYDZIAL DATA PIECZEC | PODPIS
Kierownik komdrki organizacyjnej pracownika
1.

(przekazanie dokumentaciji ze stanowiska pracy)

2. | Wydziat Finansowy ( ptace, $rodki trwate, zaliczki)

Administracyjno

3. |-Organizacyjny

stanowisko ds. administracyjno-
gospodarczych (pieczatki, telefon)

stanowisko ds. informatycznych
(urzadzenia informatyczne, sprzet
komputerowy)

4. | Komorka wiasciwa ds. kadrowych

Kasa Zapomogowo Pozyczkowa

5. | Fundusz Swiadczen Socjalnych

(udzielone pozyczki na cele mieszkaniowe)

Archiwum zaktadowe

Szprotawa , dnia .......

podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego

Szprotawa, dnia...............oeeeennnn

pieczatka wydziatu

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) powierzam Panu/Pani do wykonania prace

WANiU..ceeeeeeeee 0odgodz. .........ee... dogodz. ............. tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca

(podpis kierownika wydziatu)

(zgoda kierownika jednostki)

Wnosze o udzielenie czasu wolnego, w tym samym wymiarze w zamian za w/w godziny
nadliczbowe, w dniu

tj. bezposrednio przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego lub po jego zakoriczeniu *.

(podpis pracownika)

x- niewfasciwe skreslic
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego

.................................... Szprotawa, dnia.............cccceeuneen.

(wydziat)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

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

osobistych W dniu..........ccoeeeiiiiieinnnnn. odgodz. .......ooeeeeiiin dogodz. .......ccoeeeee

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(podpis bezposredniego przetozonego)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostato odpracowane w dniu ............ od godz. ............ do godz. ..........

(podpis pracownika)

Potwierdzenie odpracowania

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego

Szprotawa, dnia...................

(wydziat)

Oswiadczenie pracownika rodzica w sprawie korzystania
z uprawnien rodzicielskich

Oswiadczam, ze:
w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14
fimig i Nazwisko dzieCKa/ ................occvvviiiiiiii

UFOAZONYM ...
(dzien — miesiagc- rok)

zamierzam/nie zamierzam* korzysta¢ w biezacym roku kalendarzowym z 2 dni ptatnego zwolnienia od
pracy (tzw. 2 dni opieki).

(podpis pracownika)

W zwigzku z tym, ze z ww. uprawnienia moze korzysta¢ tylko jedno z rodzicéw lub opiekunéw dziecka
os$wiadczam, ze z uprawnien tych korzysta/nie korzysta* drugi z rodzicow lub opiekundw dziecka.

(podpis pracownika)

x- niewfasciwe skreslic
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