Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, zwany dalej regulaminem ustala
porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow samorzgdowych.
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Watbrzychu reprezentowany

przez Prezydenta Miasta Watbrzycha,

2.pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu,
3.urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Watbrzychu,
4.prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Watbrzycha,

5.zastepcy prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta

Watbrzycha,
6.sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Watbrzycha,

7.komorki organizacyjne urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu biura, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska

pracy,
8.przetozonym - nalezy przez to rozumiec:

1) kierownikéw biur, referatow i zastepcéw kierownikéw w stosunku do podlegtych

pracownikow,

2) Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w stosunku do
kierownikow biur, kierownikow referatow i zastepcow kierownikow wedtug

podlegtosci wynikajacej z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta,
3) Prezydenta w stosunku do Zastepcéw, Skarbnika i Sekretarza.

4) W razie nieobecnosci przetozonego zastepuje go zastepca, a w przypadku braku

statego zastepcy pracownik wyznaczony przez przetozonego.

§3

1.Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow.
2.Regulamin zostaje przedtozony do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy

pracownikowi przez pracownika Biura Spraw Pracowniczych, a zapoznanie sie z trescig

tego regulaminu pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu.

3.Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowac¢ sie w kazdej komaorce organizacyjnej urzedu

udostepniony dla kazdego pracownika.
4.Regulamin i jego zmiany sg umieszczone na urzedowej stronie Intranet.
5.Przetozony zobowigzany jest do zapoznania podlegtych pracownikdw ze zmianami
regulaminu.
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Rozdziat Il

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

6)

7)

8)
9)

zaznajomi¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z obowigzujgcymi w urzedzie
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac,

zapewni¢ zapoznanie sie pracownikdw z przepisami dotyczacymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej
obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, wyznanie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony albo w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.

podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw
z przyczyn okreslonych w pkt 3, wptywaé¢ na ksztattowanie w urzedzie zasad
wspétzycia spotecznego,

nie dopuszczaé¢ oraz przeciwdziataé mobbingowi w stosunku do pracownika, tj.
wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujagcym u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw,
organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

utatwia¢, w miare mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokajaé w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy.

12) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow w wyznaczonym miejscu i czasie,
13) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§5

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1.

potwierdzenia na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju
i warunkow,

otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcej dobowej i tygodniowej
normy czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopu
wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpozniej 7 dni
od daty nawigzania stosunku pracy,

przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych
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i kontrolnych, pod warunkiem nie dopuszczenia pracownika do pracy,

4. przeszkolenia z =zakresu =zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym
przedmiocie,

5. zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz
zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujgcych przepisach na
stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowag,

6. zapoznania sie z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

7. karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym

§6
Pracodawcy przystuguje prawo do:
1. Zzadania od pracownika podania danych osobowych i innych danych dotyczacych
jego osoby oraz jego rodziny, o ile dane te sg przewidziane w prawie ,
2. kontroli wykorzystania urzadzen, narzedzi, sprzetu i oprogramowania poprzez
monitorowanie  dziatan  pracownikébw  prowadzonych bez  dodatkowego
powiadamiania o prowadzonej kontroli.

Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

1.Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o
srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
poleceh przetozonych, ktére dotyczg 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 samorzgdowych, a takze:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku,

3) przestrzeganie przepisdOw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

4) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,

5) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

6) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

3. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania
oraz danych osoby, ktérg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku przy pracy.

§8

Pracownik obowigzany jest rowniez do:

1. ztozenia pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu /lub nie prowadzeniu, dziatalnosci
gospodarczej w dniu podjecia zatrudnienia oraz w terminie 30 dni od podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru w czasie zatrudnienia,
ztozenia, na zgdanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majgtkowym,
sktadania innych oswiadczeh w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez

w N
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pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.
4. podpisania umowy umozliwiajgcej pracodawcy dostarczenie pracownikowi karty
z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§9
Pracownikowi nie wolno:
1. wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie
informuje pracodawce,
2. wykonywac zaje¢, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé,
3. samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spdzniac sie do pracy lub nie przybywac
do pracy bez usprawiedliwienia,
4. stawiaé sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy
lub w miejscu pracy,
pali¢ tytoniu na terenie urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,
zaktocac porzadku i spokoju w miejscu pracy.
wykonywac prac nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi
czynnosciami stuzbowymi z wykorzystaniem urzgdzen, narzedzi i oprogramowania
bedacych wtasnoscig pracodawcy oraz korzysta¢ z urzedowej skrzynki mailowej w
celach prywatnych,
8. udostepnia¢ osobom trzecim:

- hasta dostepu do informatycznych systemow komputerowych,

- karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.

No o

§ 10

1.Na terenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia w widocznym miejscu identyfikatora,
zawierajgcego jego imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwe komoérki organizacyjnej urzedu, w
ktorej swiadczy prace.

2.ldentyfikatory dla pracownikéw przygotowuje Biuro Spraw Pracowniczych.

§ 11

1.Kazdy pracownik, obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, aw szczegolnosci do:

1) witasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych,

2) wilasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentow ze szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentow zawierajgcych tajemnice ustawowg chroniong oraz
drukow $cistego zarachowania i pieczeci. Dostep do dokumentacji zgromadzonej i
zabezpieczonej w komorce organizacyjnej, osoby trzecie mogg mieé tylko za zgodag
kierownictwa wyrazong na pismie.

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
zamkniecia na klucz szaf i zabezpieczenia kluczy do szaf, sprawdzenia czy zostaty
wytaczone wszystkie urzadzenia, ktore powinny zostaé¢ wytgczone oraz zamkniecia
pomieszczen na klucz i oddania kluczy na portierni.

2.Za wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sg pracownicy na swoich
stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

3.Nadzoér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 sprawuje bezposredni
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przetozony
§12

1. Pracownik z chwilg rozwigzania stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj:

1. przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego, zwréci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi, zda¢ w Biurze Informatyki
karte z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem.

2. rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie sie na karcie obiegowej pobranej z Biura Spraw
Pracowniczych, ktérg zwraca niezwtocznie po zatatwieniu formalnosci.

Rozdziat IV

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH
Z ZAPEWNIENIEM PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§13

—

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:
1. Stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci.
2. Doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci.
3. Spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

3. Pracownika w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo bedgcego
pod wptywem narkotykdw bezposredni przetozony odsuwa od wykonywania pracy
wzglednie nie dopuszcza do niej.

4. Z przebiegu czynnosci majgcych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci
bezposredni przetozony pracownika sporzadza notatke stuzbowa, ktéra stanowi
podstawe do podjecia dziatan dyscyplinarnych w stosunku do pracownika.

5. W razie uzasadnionego podejrzenia o0 naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony:

1) informuje pracownika o przystugujacym mu prawie zgdania badania stanu jego
trzezwosci lub
2) zleca przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika.

6. Badanie trzezwos$ci polega na badaniu zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu
lub badaniu krwi i moczu.

7. Bezposredni przetozony ma obowigzek uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania
przy pomocy badan wymienionych w pkt. 6, stanu nietrzezwo$ci lub stanu po spozyciu
alkoholu, pracownik zostanie obcigzonych kosztami tych badan.

8. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie zgdanego przez pracownika
badania stanu trzezwosci.

9. Naruszenie obowigzku trzezwoéci jest podstawg do rozwigzania umowy o prace w

trybie art. 52 kodeksu pracy.
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Rozdziat V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§14

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, tacznie
kary pieniezne nie mogq przewyzszacC dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0sob fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:
1) sum egzekwowanych na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne, udzielonych zaliczek pienieznych.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 15

Zastosowanie kary wobec pracownika nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
Kare stosuje sie, po zapoznaniu sie z wnioskiem przetozonego i uprzednim wystuchaniu
pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Wzor wniosku
o ukaranie pracownika stanowi zatgcznik do Regulaminu Pracy.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesé sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Prezydent po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony
w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

§ 16

Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
Od odpowiedzialnoéci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwilaszcza wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

§ 17

Nadzér nad mieniem urzedu sprawujg przetozeni i bez ich zgody nie wolno mienia urzedu
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przenosi¢ w inne miejsce.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze wyrazi¢
zgode na wykorzystanie urzadzen, narzedzi, sprzetu i oprogramowania, w tym takze poczty
elektronicznej, do celdow nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi
czynnosciami stuzbowymi. Pracownik sktada oswiadczenie o zrzeczeniu sie prawa do
tajemnicy korespondenciji prywatnej na czas uzyskanej zgody.

§18

Pracownik jest odpowiedzialny za zgodne z prawem uzywanie podpisu elektronicznego
(kwalifikowanego/nie kwalifikowanego) i nie moze uchyli¢ sie od odpowiedzialnosci w przypadku
udowodnionego naruszenia zasad jego stosowania.

W

o

Rozdziat VI
CZAS PRACY
§19

Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy — w
urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Norma czasu pracy jest to ilos¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym i tygodniowym.
Rozkfad czasu pracy jest to sposdb realizacji norm czasu pracy w przyjetym systemie
czasu pracy.

Norma dobowa jest to liczba godzin przypadajacych do przepracowania przez pracownika
w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy.

Norma tygodniowa jest to przecietnie 40 godzin do przepracowania w tygodniu,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Doba s3g to 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

Przez pojecie tygodnia rozumie sie 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczawszy
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

§ 20

. W Urzedzie Miejskim w Watbrzychu stosuje sie:

1) zadaniowy czas pracy — w stosunku do osob zatrudnionych na podstawie wyboru

i powotania oraz pracownikéw na stanowiskach: poborcy, starszego poborcy i oséb

zatrudnionych na stanowisku goniec/doreczyciel,

2) rébwnowazny system czasu pracy — w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych we

wszystkich komérkach organizacyjnych, dla ktorych zostanie sporzadzony na dany miesigc

harmonogram pracy w systemie rownowaznego czasu pracy.

3) w stosunku do osob zatrudnionych na stanowiskach doradcow i asystentow stosuje sie

system czasu pracy wiasciwy dla osob, dla ktérych zostaty zatrudnione osoby na

stanowisko doradcy lub asystenta.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub przetozonego moze zostaé

ustalony indywidualny czas pracy dla pracownika lub biura/referatu.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich systemdw czasu pracy wynosi 1 miesiac.

Praca rozpoczyna sie:

1) dla pracownikdéw pracujgcych w rGwnowaznym czasie pracy — wedtug opracowanego
przez bezposredniego przetozonego harmonogramu pracy. Harmonogram pracy
obejmuje okres nie krétszy niz okres rozliczeniowy.
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2) dla pozostatych pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych: o godz. 7%°, a konnczy o godz. 15%° w kazdy dzien tygodnia.
Dni wolne od pracy wynikajagce z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym czasie pracy okresla kazdorazowo
harmonogram pracy. Dla pozostatych pracownikow dniem wolnym od pracy jest sobota.
Przyjecia interesantow odbywajg sie w godzinach pracy Urzedu.

§ 21

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie
przerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co nhajmniej 6 godzin,
przystuguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§ 22

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze zosta¢ wydane pracownikowi przez
bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu zgody na wykonywanie pracy w
nadgodzinach wydanej przez Sekretarza Miasta.

Niedopuszczalne jest zatrudnianie w godzinach nadliczbowych kobiet w cigzy.

Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacy sie
dzieémi w wieku do lat odSmiu mogg by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych po
wyrazeniu przez pracownika zgody na pismie.

Za prace w godzinach nadliczbowych, wykonywang na polecenie przetozonego,
pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze. Czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu Wzor
dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zatgcznik do regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:

- urzedniczych - nie moze przekraczac¢ 150 godzin w roku,

- obstugi - moze wynosi¢ maksymalnie 416 godzin w roku.

Jezeli obowigzujacy pracownika rozktad czasu pracy przewiduje prace w niedziele lub
Swieto, pracownikowi zapewnia sie tgczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajacg co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajgcym w tym okresie.

§ 23

Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sie

czas rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystgpieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecno$¢ podpisujac
osobiscie liste obecnosci.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu ($wiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik jest zobowigzany poinformowaé o
tym swojego przetozonego.
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§24

Kontroli czasu pracy dokonujg na biezgco przetozeni w stosunku do podlegtych
pracownikow.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez pracownikow
Biura Spraw Pracowniczych.

Rozliczenie czasu pracy kazdego pracownika w okresach miesiecznych prowadzi
bezposredni przetozony i przekazuje do Biura Spraw Pracowniczych w celu wprowadzenia
do ewidencji czasu pracy oraz skontrolowania prawidtowosci rozliczania czasu pracy.

§ 25

Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:

N —~

1) Prezydenti Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik

2) kierownicy biur/referatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy

3) pracownicy na polecenie przetozonego, ktéremu podlegajg lub posiadajacy jego
zgode na prace w godzinach nadliczbowych,

4) inne osoby za zgoda Pracodawcy.

§ 26

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22°° do godziny 6° dnia
nastepnego.

Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej zapisami regulaminu wynagradzania.

§ 27

Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele oraz w $swieta uwaza sie prace wykonywane pomiedzy godzing 6°°
w tym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.

Rozdziat VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNQSCI W PRACY | SPOZNIEN
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 28

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomié o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub Biuro Spraw Pracowniczych, ktére niezwilocznie informuje
0 zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w nastepnym dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wéwczas date stempla pocztowego.
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§ 29

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
przetozonemu i/lub pracownikowi Biura Spraw Pracowniczych przyczyny nieobecnosci, a
na zadanie Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie dowody.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych

koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej, w godzinach

nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

3. uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§ 31

. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny

dla zafatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, kiére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy za zgoda przetozonego.
Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 32

Pracownik opuszczajacy urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest wpisac¢ sie do
,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

Pracownik, ktory korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjs¢
godzine powrotu niezwitocznie po przybyciu do urzedu.

Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzg wszystkie komérki organizacyjne urzedu
wedtug nastepujacych rubryk: 1) L.p., 2) data wyjscia, 3) imie i nazwisko pracownika 4)
symbol wyjscia zgodnie z oznaczeniem zamieszczonym w ,Ksigzce wyj$¢”, 5) godzina
wyjscia, 6) godzina powrotu 7) cel wyjscia stuzbowego lub nazwa instytucji, 8) podpis.

Strona 10



§ 33

1.Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy:

- niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaZznych, o zwalczaniu gruZlicy oraz o
zwalczaniu chordb wenerycznych,

- niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku po jej zakohczeniu gdy
pracownik jest ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego,

- w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa oraz w celu przeprowadzenia
zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one
wykonane w czasie wolnym od pracy,

2.Pracownik zachowuje takze prawo do wynagrodzenia, w przypadku zwolnienia pracownika od
pracy na czas obejmujacy:

- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

3.W sytuaciji skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy w zwigzku z:

- wezwania pracownika do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony,

- obowigzkiem stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

- wykonywaniem czynno$ci biegtego w postepowaniu  administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym,

- wezwania w charakterze swiadka lub specjalisty w postepowaniu prowadzonym przez Najwyzszg
Izbe Kontroli,

- uczestniczeniem w dziataniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu oraz
na szkolenia pozarnicze ( nie wigcej niz 6 dni w roku) gdy pracownik jest cztonkiem ochotniczej
strazy pozarnej,

pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za czas przepracowany.

4.W sytuacjach innych niz okreslone w ust. 1, 2 i 3 — wynagrodzenie nie przystuguje a odliczenia
za czas nieprzepracowany pracodawca dokonuje z najblizszego wynagrodzenia za prace zgodnie
z art. 87 § 7 kodeksu pracy.

§ 34

1. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia
sie do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.
2. W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik skfada stosowne wyjasnienie na pismie.

Rozdziat VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN WYPLATY
§ 35

1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu 25 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie z tytutu przystugujgcej premii, prowizji i przepracowanych godzin
nadliczbowych wypfaca sie w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie wymienionym z ust. 1 2.
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Wynagrodzenie za prace w formie pienieznej jest przekazywane na rachunek pracownika,
do banku wskazanego przez pracownika na piSmie, w terminie o ktérym mowa
w niniejszym paragrafie.

Na wniosek pracownika wypfata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu Miasta.
Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Watbrzychu okresla Regulamin
wynagradzania wprowadzony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Watbrzycha nr 452/09
z dnia 30.06.2009 r. z pdzniejszymi zmianami.

Rozdziat IX
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 36

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o0 ochronie przeciwpozarowe;.

§ 37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz
konserwacje zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawac polecenia usuniecia uchybieh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kontrolowac ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zaleceh komisji bezpieczehstwa
i higieny pracy,

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz w miare mozliwosci realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujacych
opieke zdrowotna nad pracownikami,

5) zapewni¢ nieodptatne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym srodki te przystugujg w zwigzku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikow.

4. Pracodawca jest zobowigzany utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie
zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 38

1. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajamiaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny pracy
w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewniac ich przestrzeganie,

2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogodlnego i na
stanowisku pracy) w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzi¢ szkolenie wstepne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikow
w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych oraz
egzekwowac wykonanie przez pracownikdéw obowigzkow w tym zakresie.
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2. Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:

1) dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikéw stuzby
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz pracownikow administracyjno — biurowych, nie
rzadziej niz raz na 6 lat,

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (stanowiska
pomocnicze i obstugi), nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Projekty harmonograméw szkolen pracownikow, o ktérych mowa w pkt 3, opracowuje
pracownik do spraw bezpieczehstwa i higieny pracy i po podpisaniu przez Prezydenta
zawiadamia o terminie szkolen przetozonych.

4. W trakcie wstepnych i okresowych szkoleh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, pracownicy powinni by¢ zapoznani ze skutkami
prawnymi naruszania obowigzku trzezwo$ci.

§ 39

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy . W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

1. znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3. dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w
miejscu pracy,

4. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazanh lekarskich,

6. niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w
rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie

7. wspotpracowac z pracodawcyg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
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Rozdziat X
OCHRONA RODZICIELSTWA
§ 41

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, okreslonych przez odpowiednie przepisy wykonawcze do kodeksu pracy.

§ 42

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
§43

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowigzany
przenies¢ pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwo$ci zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. Przeniesienie do innej pracy nie powoduje obnizenia wynagrodzenia.

§ 44

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane fgcznie.

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

§ 45
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do osmiu lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 46
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Wniosek o udzielenie dni wolnych z tego tytutu stanowi zatgcznik do
regulaminu.

§ 47

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 45 i § 46 Regulaminu moze korzystac¢ jedno z nich.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48

Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.
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§ 49

1. Przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela zadania pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komoérki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 50

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci

pracownikdw poprzez ogtoszenie w sieci Intranet oraz umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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Zatgcznik do Regulaminu pracy
UM Watbrzych

Watbrzych, dnia ...
WNIOSEK O UKARANIE PRACOWNIKA

Stosownie do postanowien art. 108 Kodeksu Pracy zawiadamiam, ze Pani/Pan

W dANiU e dopuscit/a sie naruszenia porzadku i dyscypliny pracy
polegajacego
na:

Proponuje ukaraé¢ w/wym.
= T = R

/podpis i pieczatka kierownika/

WYJASNIENIE PRACOWNIKA

/podpis pracownika/

OPINIA BIURA SPRAW PRACOWNICZYCH

/pieczatka i podpis/

DECYZJA PRACODAWCY

/podpis/
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Zatacznik do Regulaminu pracy

UM Waltbrzych

........................................................................................ Watbrzych, dnia...............coooiiii
(imie i nazwisko)
............................ i
............................... g
OSWIADCZENIE

dot. wyboru formy rekompensaty pracy
wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy

W zamian za prace wykonywang przeze mnie poza normalnymi godzinami pracy

wnosze o:
- wypfate wynagrodzenia*®
— udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skre$li¢

Zapoznatam/em sie

(podpis Kierownika Biura)
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