ZARZADZENIE NR 36/21
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Na podstawie art. 104 §1 i §2, art. 104!, art. 104> §2, art. 104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz. U. 22020 r. poz. 1320) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urz¢du Miasta i Gminy Szlichtyngowa stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 62/18 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 6 wrze$nia 2018 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 kwietnia 2021 r., to jest po uptywie dwoch tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa poprzez wystanie jego tresci droga
elektroniczng na stuzbowe skrzynki mailowe pracownikdéw oraz przez wylozenie do wgladu w sekretariacie
Urzedu.

Burmistrz Miasta i Gminy
Szlichtyngowa
Jolanta Elektronicznie podpisany

przez Jolanta Wielgus
. Data: 2021.04.12 14:11:40
Wiel gJU S +0200'

olanta Wielgus
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 36/21
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 12 kwietnia 2021 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy 1ipracownikoéw w Urzgdzie Miasta iGminy
Szlichtyngowa.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
1 Gminy Szlichtyngowa, Zastgpc¢ Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa, Sekretarza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa, Skarbnika Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

3. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow.

5. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty, a takze samodzielne stanowiska.

6. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Szlichtyngowa.

7. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

8. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy czy
zajmowane stanowisko.

9. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa reprezentowany przez
Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe.

10. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub upowazniona przez niego osobe
w stosunku do kierownikéw komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk, a takze kierownika lub inng
osobg kierujaca pracami w danej komorce organizacyjnej w stosunku do pracownikow tej komorki, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

§ 3. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu i §cisle je przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie, przed przystapieniem do pracy, ma obowigzek zapoznaé si¢
z treScig regulaminu, a o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig, podpisane przez pracownika, wiaczane
jest do akt osobowych pracownika.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§4.1 W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem powinien przedstawi¢ przelozonemu
swoje zastrzezenia i poinformowac o tym fakcie Burmistrza.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania, stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami dla Urzedu.

Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1. Zapewnienia pracownikom pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy (wybdr, powotanie,
umowa o pracg).

2. Zapoznania pracownikéw zregulaminem, regulaminem organizacyjnym Urzedu, innymi wewnetrznymi
aktami normatywnymi oraz zakresem czynnosci.
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3. Zapoznania pracownikow ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami.

4. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i1 nalezytej jakoSci pracy.

5. Stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

6. Realizowania zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostepu do zatrudnienia, szkolenia
i awansu zawodowego oraz warunkow pracy i ptacy.

7. Wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego iposzanowania godnos$ci, ochrony débr
osobistych pracownikow.

8. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy.
9. Terminowego i1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.
10. Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

11. Zapewnienia $wiadczefi socjalnych zgodnie zobowigzujacym regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

12. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze informowania pracownikow na w/w
szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami.

13. Kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

14. Wydawania pracownikom potrzebnych im materiatdw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, sprzetu
ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie.

15. Przeciwdziatania mobbingowi w pracy.
16. Szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikow.

§ 6. 1. Pracownik Urzedu obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie, w pelni wykorzystywac
czas pracy przeznaczony na prace zawodowa oraz stosowac sie do polecen przetozonych.

2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy w szczegdlnoSci:

1) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu Gminy,
interesu panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

2) Przestrzegania prawa oraz ustalonych w Urzedzie regulaminow.
3) Wykonywania zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) Informowanie organdw, instytucji i 0soéb fizycznych o biegu spraw ich dotyczacych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

5) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

6) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOtpracownikami.

7) Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy.

8) Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

9) Zadbanie o staranny i estetyczny ubior.

10) Uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych.

11) Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprz¢tu, dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegblnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierow warto§ciowych, dokumentdéw, drukéw Scistego
zarachowania oraz pieczgci,

b) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
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¢) odtaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wylaczone.

12) Dbato$¢ o nalezyty stan powierzonych materiatow, urzadzen oraz utrzymywanie porzadku itadu na
stanowisku pracy.

13) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetno$ci pracy.

14) Wiasciwe zabezpieczenie dokumentoéw, drukow Scistego zarachowania oraz pieczeci.

15) Obowiazek informowania o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym warunkujacych nabycie lub utrate
wiasciwych $§wiadczen. Powyzsze zmiany pracownik niezwlocznie zglasza do Referatu Organizacyjnego.

16) Ponoszenie kosztow za dokonane prywatne polaczenia ztelefondéw stacjonarnych oraz shuzbowych
telefonéw komodrkowych.

17) Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych.

18) Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

19) Zabronione jest wykorzystywanie sprzetu stuzbowego do celow prywatnych.
20) Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzgdzie do celow prywatnych.

21) Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscia pracodawcy prywatnego
oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania powyzszego zakazu.

22) W przypadku rozwigzania umowy o pracg, pracownik zobowigzany jest do przekazania w stanie
uporzadkowanym wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktore zostaly mu powierzone,
przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przyjmujacemu jego
zakres obowigzkdéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego, rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek
pienieznych, pozyczek, oraz przedtozy¢ w Referacie Organizacyjnym wypetnionej karty obiegowej -
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 7. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno sanitarnych pracodawca moze
stosowac:

1) Karg upomnienia.
2) Kare nagany.
2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1ihigieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowaé karg pieni¢zna.

3. Kary porzadkowe stosuje Burmistrz.

4. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tgcznie nie moga przewyzszy¢ dziesiatej
czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzegdzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.
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9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnos$ci rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$§¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest roéwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze wciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi roznowartos¢ kwoty tej kary.

13. Kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Burmistrz moze, z wlasnej inicjatywy uznac¢ karg za niebylg przed uptywem tego
terminu.

14. Postanowienia ust. 13 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 8. Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:
1. Niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy.
2. Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznienia powodujgce dezorganizacj¢ pracy.

3. Nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie si¢ do
zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp.

4. Opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia pracodawcy.
5. Wykonywanie prac, ktére nie sg zlecone przez pracodawce.

6. Dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw, np. wszelkie proby
handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej, itp.

7. Naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow Urzedu lub obywateli.

§ 9. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie¢ w szczegolnosci:

1. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy.

2. Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy.

3. Stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow.

4. Naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
5. Korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami.

6. Zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatdw, urzadzen, a takze innych srodkow
stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy.

Czas i miejsce pracy

§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy, pracownik
winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
3. Kazdy pracownik po przyj$ciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ list¢ obecnosci w sekretariacie.

4. Brak podpisu pracownika na licie obecnos$ci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ sluzbowych lub prywatnych
w godzinach pracy, oznacza nicobecno$¢ wymagajacg ztozenia wyjasnienia pracodawcy.

5. Pracownicy sa zobowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy znajdowac
si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy. Czasu zuzytego na podpisywanie listy obecnosci oraz dojscie
do stanowiska pracy nie wlicza si¢ do czasu pracy.
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6. Pracownicy mogg przebywa¢ w Urzedzie poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy wylacznie za
zgoda pracodawcy. Pobyt nalezy odnotowa¢ w ewidencji 0os6b pozostajacych na terenie Urzedu po godzinach
pracy w sekretariacie Urzedu.

7. Wyjscie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw sluzbowych wymaga zgody
pracodawcy oraz wpisania do ewidencji wyjs¢ stuzbowych w sekretariacie Urzedu.

8. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z gabloty znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzgdu klucze do
pomieszczen biurowych.

9. Po zakonczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, zamkng¢ szafy i biurka,
wylaczy¢ wszelkie urzadzenia, zamkngé zajmowane pomieszczenia, aklucze zostawi¢c w gablocie
w sekretariacie Urzedu.

10. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen Urzedu.
§ 11. 1. W Urzedzie obowiazuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy.

2. Czas pracy dla pracownikow Urzedu nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobe w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 12. 1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie, dla pracownikdéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy przedstawiaja si¢ nastepujaco:

1) Poniedzialek, wtorek, §roda, czwartek, piatek od godz. 7:30 do godz. 15:30.

2. Rozktad czasu pracy okreslony wust. 1 nie dotyczy pracownika zatrudnionego na stanowisku osoby
sprzatajace;j.
3. Punkt kasowy w Urzedzie jest czynny dla obywateli od poniedziatku do pigtku od godz. 7:30 do godz. 14:30.

4. Pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy ustalone
indywidualnie dla nich przez pracodawcg.

5. W uzasadnionych przypadkach indywidualny rozktad czasu pracy moze zosta¢ ustalony na pisemny wniosek
pracownika.

6. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22:00, a godzing 6:00 dnia nastepnego.

7. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel i §wiat s rowniez soboty. W przypadku gdy w sobotg przypada
swigto okreslone w odrebnych przepisach wolny dzien w miejsce soboty wyznacza zarzadzeniem Burmistrz.

8. W przypadkach uzasadnionych rozkltadem $§wigt moga by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni wolne od
pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

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

10. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

§ 13. 1 Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
swiadczen zwigzanych zpraca, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy —
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 14. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg
i $wieta. Wzor polecenia stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

3. Wniosek o udzielenie czasu wolnego - zatwierdzony przez pracodawce, pracownik powinien przekazac
pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe w terminie najpdzniej na 14 dni przed zakonczeniem
okresu rozliczeniowego, a gdy nadgodziny wystapia pozniej, do konca okresu rozliczeniowego. Wzor wniosku
o0 udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
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4. W przypadku gdy praca, oktéorej mowa wust. I, odbywa si¢ w ostatnich trzech dniach okresu
rozliczeniowego inie ma mozliwosci rozliczenia jej zgodnie z ust. 3, pracownik zobowigzany jest do jej
rozliczenia w ciggu 14 dni kalendarzowych nastgpnego okresu rozliczeniowego.

NieobecnoSci i inne zwolnienia od pracy

§ 15. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych, pracownik powinien uprzedzié
pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy - poza przypadkiem okres§lonym w ust. 1 - pracownik ma obowiazek
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci iprzewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie poézniej jednak niz w dniu nastgpnym - telefonicznie, przez inne osoby lub za
posrednictwem wszelkich dostepnych srodkow komunikacji.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$ci w pracy lub spdznienie do pracy, niezwlocznie
przedstawiajac pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze odpowiednie dowody.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy.

2) Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

3) Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza.

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.

6) Zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 2- 6, pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢, dorgczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy.

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1)2 dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.

2) 1 dnia - wrazie §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 bezposrednig
opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym
ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do wgladu odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik nie §wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie od pracy na przyktad
z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy zpowodu choroby,
nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe okreslone w niniejszym paragrafie.

§ 17. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny dla
zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
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2. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na uzasadniony
pisemny wniosek pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

3. Czas wyj$¢ prywatnych pracownika, zgodnie z Kodeksem pracy, odlicza si¢ z wynagrodzenia za pracg jako
czas nieobecnos$ci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Urlopy

§ 18. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze ina zasadach okre§lonych przepisami Kodeksu Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopoéw, ktory ustala si¢ biorac pod uwage wnioski
pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy, z zastrzezeniem
art. 167> Kodeksu Pracy (urlop na zadanie).

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

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przelozonego
i Burmistrza lub upowazniong przez niego osobg. Wzoér wniosku urlopowego stanowi zalgcznik nr 6 do
regulaminu.

5. Urlopy dla pracownikéw sprawujacych wzajemne zastepstwo stuzbowe na czas nieobecnosci powinny by¢
zaplanowane na roézne terminy.

6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu do wykonania sprawy, a w
wyjatkowych sytuacjach sprawy niezatatwione przekaza¢ osobie, ktora go zastepuje.

7. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

8. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg, pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ przyshigujacy mu
urlop wypoczynkowy.

9. Udzielanie urlopéw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie ina zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

Wyplata wynagrodzenia

§ 19. 1. Zasady wyplaty wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace okresla Regulamin
wynagradzania.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu "z dotu" do ostatniego roboczego dnia kazdego miesigca.
Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ do dnia poprzedzajacego.

3. Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na wskazany rachunek bankowy, chyba ze pracownik ztozy
wniosek w formie papierowej lub elektronicznej o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

Okresowa ocena pracy

§ 20. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczegodtowe zasady dokonywania ocen pracownikoéw okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.
Wyroéznienia i nagrody

§ 21. 1. Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypelnienie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy ipodnoszenie jej wydajnosci, przyczyniajg si¢ szczegdlnie do wykonania zadan Gminy, moga by¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia w formie:

1) Nagrody pienigzne;j.
2) Pochwaty pisemne;j.
2. Szczegobtowe zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin wynagradzania pracownikow.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 22. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisd6w o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 23. 1. Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sg jako szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

§ 24. Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy odpowiada pracodawca, ktory jest w szczegodlnosci
zobowigzany do:

1. Zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

2. Zapewnienia pracownikom odziezy iobuwia roboczego, atakze $srodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

3. Organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkiem i chorobami
zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

4. Zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego Wwyposazenia
technicznego.

5. Zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

§ 25. Przestrzeganie przepisOw izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1. Zna¢ przepisy izasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach ztego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami izasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie
zarzadzen i wskazan pracodawcy.

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

4. Uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, atakze $rodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
Z przeznaczeniem.

5. Poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie konieczno$ci innym
badaniom i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 26. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej,
zabezpieczajace przed dziatlaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych przy
wykonywaniu pracy tj. odziez ochronng iobuwie robocze spelniajgce wymagania okreslone w Polskich
Normach.

2. Zapewnienie pracownikom odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej
realizowane jest na podstawie zarzadzenia Burmistrza.

3. Srodki czystosci tj. dozowniki z mydtem, reczniki papierowe lub suszarki do rgk, papier toaletowy znajduja
si¢ w ogdlnodostepnych pomieszczeniach higieniczno - sanitarnych.

§ 27. 1. Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, pomieszczen, narzedzi i sprzetu, stwarzajace zagrozenie nalezy
zgltaszaé niezwlocznie pracodawcy.

2. Kazdy pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan zdrowia na to pozwala, jest obowigzany zawiadomic
o0 tym swojego przetozonego.

3. Pracownik, ktory zauwazyl wypadek lub dowiedzial si¢ o nim, a w szczegdlnosci przelozony pracownika,
ktory ulegt wypadkowi, jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu izawiadomic
o wypadku pracodawcg.

4. Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.

5. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi,
w szczegodlnosci za$ zbadac okolicznosci i1 przyczyny wypadku oraz podja¢ srodki zapobiegawcze, majgce na
celu poprawe warunkéw bhp.

Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem
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§ 28. 1. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiagcych
dziecko piersia.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach czasu
pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobe.

3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 29. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1. Gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.

2. W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowej, przy czym w takim przypadku stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
za$wiadczeniem lekarskim.

§ 30. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pdtgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez 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.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy faczone, co moze skutkowaé pdzniejszym
rozpoczgciem §wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 31. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

Przestrzeganie obowiazku trzezwosci, zakazy dotyczace palenia tytoniu i uzywek

§ 32. 1. Zabrania si¢ stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo po uzyciu srodkéw odurzajacych lub
substancji psychotropowych, spozywania alkoholu, zazywania $rodkow odurzajacych lub substancji
psychotropowych w czasie pracy.

2. Palenie wyrobow tytoniowych w budynkach Urzedu jest zabronione.

3. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikoéw trzezwosci
cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

4. Realizacja tego obowiazku polega na:
1) Niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu.
2) Surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3) Niezwlocznym zglaszaniu pracodawcy faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.

5. Kontroli trzezwos$ci dokonuje policja na wniosek pracodawcy. Pracownik ma prawo zadaé przeprowadzenia
badania swojego stanu trzezwosci.

§ 33. 1. Pracownik Urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac:

1) Dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwos$ci lub informacje ogdlng o zgloszeniu.
2) Okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia.

3) Dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis sposobu
1 okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku.

4) Kroétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci.
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5) Zataczone dowody - wyniki badan zawartosci alkoholu.

6) Dat¢ sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej
protokot 1 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci.

2. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, do wykorzystania stuzbowego.
§ 34. 1. Koszty badan trzezwos$ci ponosi pracodawca.

2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan nietrzezwosci lub stan po uzyciu alkoholu, obowigzek
zwrotu kosztéw badan cigzy na tym pracowniku.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego

§ 35. 1. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu ucznidéw lub stuchaczy szkot
ponadpodstawowych, realizowanej w formie praktyk zawodowych.

2. Praktyki zawodowe moga odbywac si¢ tylko na stanowiskach pracy biurowej (administracyjnej).
3. Urzad nie prowadzi przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki zawodu.

4. W zakresie ochrony pracownikéw mlodocianych stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze do kodeksu pracy.

5. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mitodocianym opublikowany jest w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich
zatrudniania przy niektérych z tych prac.

§ 36. Prace dozwolone pracownikom mtodocianym realizujagcym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowej:

1. Dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i przenoszeniu cig¢zaréw
w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu pracy.

2. Dopuszczalne jest wykonywanie prac tylko w zakresie niezb¢dnym do opanowania wiadomosci
i umiejetnosci okre§lonych programem praktyki.

Postanowienia koncowe

§37. 1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktéow wykonawczych do
ustawy.

2. Zmiany regulaminu wprowadzane sg zarzadzeniem Burmistrza.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

(miejscowosé, data)
(imie¢ 1 nazwisko pracownika)
Oswiadczenie
Ja, nizej podpisany/-a, zatrudniony/-a w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa na stanowisku

...... potwierdzam, ze zgodnie z art. 104° §2 Kodeksu Pracy przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy Szlichtyngowa zostatem/-tam zapoznany/-a przez pracodawce o tresci obowigzujgcego
Regulaminu pracy, co potwierdzam wlasnor¢gcznym podpisem.

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

KARTA OBIEGOWA

stanowisko

Zobowiazanie
pracownika
wzgledem
pracodawcy®

L.p. | Nazwa komorki organizacyjnej

Data, podpis
uprawnionego
pracownika

Uwagi

1 Referat Organizacyjny - Kadry

- upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych - IOD

- upowaznienie do posiadania kluczy do
pomieszczen UMIiG Szlichtyngowa -
10D

- powierzone mienie (m.in. laptop,
komorka, aparat fotograficzny i inne)

- odziez ochronna, itp.

2 Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

- obowiazujaca umowa pozyczki

z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (sposob i zasady splaty
zalegtosci),

- Zzapomogi zwrotne

- dofinansowanie wypoczynku.

3 Referat Finansowy
- zaliczka na poczet wynagrodzenia

Kierownik wlasciwej komorki:
4 - protokolarne przekazanie
dokumentdw i stanowiska pracy
- uprawnienia do systemow
informatycznych - ASI

Podpis pracownika

wpisac odpowiednio™
1) brak zobowiazania,

2) rozliczony,

3) rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania, przyjetego w formie pisemne;j,

4) nie dotyczy.

podpis pracodawcy
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Szlichtyngowa, dnia ...........ccceeeneeenes
Pan/Pani
(imie¢ 1 nazwisko pracownika)
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych polecam
Panu / Pani wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ....................oo od godziny
............................... dogodziny .......cccoeiiiiiiiiiiiiiinnn .

Cel i zakres pracy do wykonania:

Wykonywanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebe pracodawcy.

Nie wnosze zastrzezen:

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

Os$wiadczam, ze w dniu ................... od godziny ................. do godziny.................

co stanowi tacznie godzin................oiivinnennt. swiadczytam/em prace w godzinach
nadliczbowych.
(podpis pracownika)
Potwierdzam:
(podpis bezposredniego przetozonego)
Zatwierdzam:
(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Whiosek dotyczacy odbioru godzin nadliczbowych

Imig i NaZWISKO PraCOWNIKA .....viieiii ittt e e eees
STANOWISKO ..\ttt e
| (53 ¢ 1 A SR

Whioskuje o odbioér godzin nadliczbowych:

(data i podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przetozonego)
Wyrazam zgode:

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

(imig¢ i nazwisko pracownika)
Burmistrz Miasta i Gminy Szlichtyngowa
Whiosek
Zwracam si¢ z prosbg o zwolnienie mnie na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw

osobistych:

(podpis pracownika)
Nie wnoszg zastrzezen:
(podpis bezposredniego przetozonego)
Wyrazam zgode:
(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Nazwisko i imi¢

Whiosek o urlop
Prosze o udzielenie urlopu:
wypoczynkowego/bezptatnego/okolicznosciowego/opieki nad dzieckiem

zatokK ............... wokresieod .........ooiiiiinnnn. L.dO e r.

(podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przetozonego)
Przyjatem / am do wiadomosci:
(podpis osoby zastepujace;j)
Wyrazam zgodeg:

(podpis pracodawcy)
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