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ZARZADZENIE NR 95 /2016
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 16 maja 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 104 2 § 1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.(Dz. U. z
2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Kobylce stanowiacy zatgcznik do
zarzadzenia.,

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z trescig niniejszego
Regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Kierownik Wydziatu Kadr i Plac.

§ 5. 1.Traci moc Zarzadzenie Nr 130/2009 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 16.11.2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Kobytka.
2. Regulamin Pracy Urzedu Miasta Kobylka wchodzi w zycie po uptywie dwéch
tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 95/2016
Burmisirza Miasta Kobylka z duia 16.05.2016 .
w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Kobylka.

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE MIASTA KOBYLKA

Rozdziai I
Przepisy wst¢pne

§1

Regulamin pracy Urzedu Miasta Kobylka, zwany dalej "regulaminem" ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy na terenie Urzedu Miasta Kobylka oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kobylka — reprezentowany przez Burmistiza
Miasta Kobylka;

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Kobylka;

pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u Pracodawcy na podstawie
wyboru, powotania i umowy o prace bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy;

Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta Kobylka;

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Kobyika;

bezposrednim przelozonym- rozumie sig¢ przez to Kierownika komoérki organizacyjnej.

§3

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta lub upowazniona przez
niego osoba.

§ 4
Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy z pracownikiem.
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy.
Kazdy pracownik jest zobowiazany zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu pracy. Dopeinienie tego
obowigzku potwierdza podpisem na os$wiadczeniu, ktérego wzér stanowi zalgeznik nr 1 do
regulaminy.




Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawey

§5

Pracodawcy przysluguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia spolecznego;

3) jezeli wymagaja tego poirzeby pracodawcy, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do 3
miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przyshuguje pracownikowi wynagrodzenie
stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§6

Pracodaweca ma w szezegéinoscei obowigzek:

1) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w Utzedzie z obowigzujacymi regulaminami;

2) zaznajamiania pracownikéw z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) poinformowania kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, powotania lub wyboru, o czestotliwosdei wyplaty wynagrodzenia za prace,
normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik, wymiarze i prawie do
urlopu wypoczynkowego, oraz dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy;

4) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy,

5) organizowania pracy W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwodei pracy, zwlaszeza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacjii w zatrudnieniu, w szczegélnodci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religi¢, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$c zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

7) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) terminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia;

9) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Zasady i warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych okresla odrebne zarzadzenie;

10) zaspokajania, w miarg¢ posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow;

11) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy;

12) stosowania obicktywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywane] przez
poszczegolnych pracownikdw pracy;

13) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

14) przeciwdzialania mobbingowi, o ktérym mowa w art. 94° §2 Kodeksu pracy;

15) zapewnienia pracownikom prawa do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu pracy oraz do
dyskusii, przedstawiania sugestii, pytaf czy probleméw;

16) zapewnienia mozliwosci powiadamiania o wewngtrznych nieprawidlowosciach w Urzedzie, w
szcezegolnosel w zakresie ryzyk korupcyjnych, w tym z pominieciem drogi stuzbowej oraz z
zachowaniem anonimowosci powiadamiajgcego.
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§7

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane pienigdze 1 przedmioty
wartosciowe przez pracownika w miejscu wykonywania pracy.

§8

Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zZwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynno$ciami pracodawca okresla w formie
pisemne;:

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Kobytka;

w Regulaminie pracy Urzedu;

w zakresie czynnosci pracownika.

Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjnej.

Rozdzial III
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§9

Prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 1.,p0z.1202 z pdz. zm.)

§10

Pracownikom przysluguja w szczegélnosci uprawnienia do:
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zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci stosunku
pracy;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow;
jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow;
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
(zwanymi dalej ,,BHP”).

§11

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku, dyscypliny oraz
ustalonego czasu pracy;

przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

zachowywanie porzadku i czystoci na stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach
Urzedu;

zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
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kierowanie wszelkich watpliwosci do bezposredniego przelozonego, a w przypadku nie
satysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig
wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy;

przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw urzedowych;

wnioskowanie do bezposredniego przelozonego w sprawach usprawnienia i doskonalenia pracy
Urzedu i zajmowanego stanowiska;

poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepiséw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w celach
stuzbowych;

noszenie na terenie zakltadu pracy w widocznym miejscu na ubraniu identyfikatora z napisem
Urzad Miasta Kobyltka, imie i nazwisko;

przechowywanie dokumentéw, elektronicznych no$nikéw informacji i pieczeci w miejscu
do tego przeznaczonym oraz ich zabezpieczanie po zakonczeniu pracy;

nieopuszczanie zakladu pracy w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego;

przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy;

przestrzeganie statutu gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, instrukcji kancelaryjnej,
procedur normy ISO, jednolitego rzeczowego wykazu akt;

przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu.

W razie ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego ustania) pracownik zobowigzany
jest do zwrotu przydzielonego mu mienia oraz uregulowania zalegtych naleznosci.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany zlozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej

charakteru.
§12

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan oraz otrzymanego wyposazenia;

rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek, pozyczek i innych zobowigzan.

Dokumentem potwierdzajacym dokonanie rozliczenia jest karta obiegowa ktdrej wzdr stanowi
zalgeznik nr 2,

§13

1. Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu na obecno$¢ alkoholu w przypadku gdy:

1)
2)

2,

ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze znajdowal sie wowczas
W stanie nietrzezwosci;

zostalo popelnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze przestepstwo lub
wykroczenie zostalo popelnione po spozyciu alkoholu;

Osoba przeprowadzajaca badanie sporzadza protokot kontroli. Protokot sporzgdza sie rowniez, gdy
pracownik odmawia poddania sie badaniu.

W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek ponie$é koszty tego
badania.

Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowigzku trzezwosci gromadzi
si¢ w aktach osobowych pracownika- prowadzonych przez Wydzial Kadr i Plac.
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§ 14

Do obowigzkow kierownikow nalezg obowigzki wymienione w §12 1 § 13 niniejszego
regulaminu.

K terownicy zobowigzani sg ponadto do:

kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikéw, wiasciwego
organizowania pracy podlegtym pracownikom;

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy podlegtych
pracownikow;

nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych,

organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP;

zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

dbania o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualne] oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem, dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczef 1 urzgdzen oraz
o sprawnoé¢ §rodkéw ochrony zbiorowej;

egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad BHP;

zapewniania réwnomiernego obcigzania praca w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy
pracownikow;

wyznaczania zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 15

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami. Wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi;

przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie poZniej niz w ciagu 7 dni od dnia zatrudnienia:

a) $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, dyplomy ukonczenia szkoly
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

b) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe,
Dokumenty wymienione w ust, T pkt 2 litaib przedklada pracownik w kopiach, ktore zlozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.
Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, - powotania lub umowy o pracg winien przedstawid
zaswiadczenie o niekaralnosdci z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 16
Pracownikom zabrania si¢:
spozywania na tereniec zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania Srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow lub
srodkow;
palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, kiore zostang
WyTaznie 0Znaczone;
opuszezania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przefozonego;
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;
wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialdéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;
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korzystania ze zwolnieni lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami;

ujawnienia w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniong;
samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przelozonego;

zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem urzadzen
nalezacych do pracodawcy, bez wyraznej jego zgody;

przyjmowania prezentow od klientéw Urzedu.

§17

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego
pizelozonego; w razie pisemnego potwicrdzenia polecenia, pracownik jest obowiazany je
wykonaé, zawiadamiajge jednoczes$nie Burmistrza Miasta Kobytka.

§18

Burmistrz, Zastepca Burmistrza Miasta, Sekretarz, Skarbnik, oraz osoba wydajgca decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza sg zobowiazani do zloZenia oswiadczenia o swoim stanie
majgtkowym w trybie, w terminach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym.

Rozdzial 1V
Okresowa ocena pracy

§ 19

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie,

Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigey.

Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowiazkéw wynikajgcych z zakresu
czynnodci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§20

Pracodawca okredli, w drodze odrebnego zarzadzenia, sposéb dokonywania okresowych ocen,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena,
oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania urzedu.
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Rozdzial V
Czas pracy w Urzedzie Miasta

§21

Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miegjscu

wyznaczonym do wykonywania pracy.
§22

W Urzedzie stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy- dla pracownikéw gospodarczych i sprzataczki Urzedu Miasta Kobytka;
2) rownowazny- dla pozostatych pracownikow Urzedu Miasta Kobylka.
Ustala sie godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie:
1) wsystemie podstawowym:
a) od poniedziatku do pigtku od 7% do 15% - pracownicy gospodarczy;
b) od poniedziatku do pigtku od 14 do 20 - sprzgtaczka.
2) w systemie rownowaznym:

a) poniedziatki od 8% do 17%
b) wtorek- czwartek od 8% do 16"
¢) piatki od 8% do 15%
Kasa Urzedu jest czynna od poniedziatku do piagtku w godzinach:
1) w poniedziatki- od 8°do 16%
2) od wtorku do czwartku od 8“do 15%
3)  wpigtki od 8% do 14%

Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15- minutowa
przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

§23

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i §wigta w trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace realizowany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Wyjazdy shluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta, badz Kierownika
Wydziahu.

Czas pracy osob niepetnosprawnych o lekkim stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
8 godz. na dobe i 40 godz. tygodniowo. Natomiast osoby o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci mogg pracowac nie dtuzej niz 7 godz. na dobe i nie wiecej niz 35 godz.
tygodniowo.

Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Pora nocna obejmuje godziny pomiedzy 22.00 a 6.00.
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§ 24

Burmistrz moze, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okreslony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobote miesigca w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Rozdzial VI
Organizacja pracy i porzadek pracy

§25

Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

Kazdy pracownik powinien stawié¢ sie do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczecia
znajdowal sie na stanowisku pracy. :

Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie Pracy traktowane jest
jako spozZnienie.

Pracownicy po przyjéciu do pracy, przed ustalona godzing jej rozpoczecia, podpistjg liste
obecnosci, ktéra wylozona jest przy wejsciu do Urzedu.

§ 26

Wyjécie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapi¢ za zgody bezposredniego przetozonego.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakoficzeniem, badZ w czasie godzin pracy jest
zabronione. Niedopuszezalna jest samowolna zmiana wyznaczonych godzin pracy, bez zgody
bezposredniego przelozonego.

Wszelkie wyjécia w godzinach pracy tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przetozonego nalezy odnotowaé w rejestrach wyjsé stuzbowych lub prywatnych, ktore znajdujg si¢
w Wydziale kadr i ptac w pok.17 oraz zglosi¢ na odpowiednim wniosku wedlug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 3 niniejszego regulaminu,

Pracownik za czas wyjécia prywatnego zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli ten czas
zostanie odpracowany.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Czas nieobecnosci w pracy z powodu wyjécia prywatnego, kazdy pracownik powinien odpracowaé
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym.

Rozdzial VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spéZnieit do pracy

§27

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego oraz Wydzial Kadr i Plac.

Pracownik zawiadamia o przyczynie swojej nieobecnosei i przewidywanym czasie jej trwania
osobidcie, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym lub przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tacznosei albo droga pocztowa. W przypadku zawiadomienia poczta,
za date zawiadomienia uwaza sig¢ datg stempla pocztowego.
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§28

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swojg nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc dowody
usprawiedliwiajace te nieobecnos¢, najpdzniej z chwilg przystgpienia do pracy po ustaniu
przyczyny nieobecnosci. Dowodami usprawiedliwiajacymi sp6znienie do pracy lub nieobecnosé w
pracy sa:

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

decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, Policje, lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajacy adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwié
spéznienie u bezpodredniego przelozonego, za$ kierownik o przyczynie spdéznienia powinien
zawiadomi¢ Wydziat Kadr i Plac.

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdzZnienia, pracownik powinien odpracowaé w terminie
uzgodnionym z Sekretarzem Urzedu.

Rozdzial VIII
Praca w niedziele i wieta

§29

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz do pracownikow samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcych si¢ dzieémi
w wieku do o$miu lat, chyba ze pracownik wyrazi zgode na prace.

Za pracg w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywana migdzy godzing 7.00 w dzien
$wigteczny lub niedziele a godzing 7.00 w dniu nastgpnym.

Rozdzial IX
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 30
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego

pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca
taka jest dopuszczalna tylko w razie:

o
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koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii;

szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przyshiguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze. Na wniosek pracownika dopuszcza si¢ udzielenie czasu wolnego w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop lub po jego zakonczeniu.

W przypadku pracy w sobote pracownikowi nalezy si¢ czas wolny od pracy w tym samym
wymiarze.

Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenic pracodawcy. Wzor
druku ,,Polecenie pracodawey w sprawie zlecenia realizacji prac” stanowi zalgeznik nr 4 do
Regulaminu.

Pracownicy zarzadzajacy urzedem w imieniu pracodawcy, Kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych urzedu — w razie koniecznosci wykonwja pracg poza normalnymi godzinami
pracy, bez prawa do rekompensaty.

Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie przekraczajgcym
trzech miesiecy.

Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i 0séb zarzadzajacych w jego imieniu Urzedemn.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznoéciami okre§lonymi w §
30 ust 1 i 2 nie moze przekroczyé dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.
§31

Pracownicy moga przebywaé na terenie urzgdu po godzinach pracy tylko w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i uprzednim zawiadomieniu
Wydziatu Kadr i Plac.

Rozdzial X
Wynagrodzenie za prace

§32

1. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie na podstawie obowiazujacego w Urzedzie
Regulaminu Wynagradzania, ktéry okresla zasady wynagradzania 1 wymagania
kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych w Urzedzie .

2. Swiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych sa przyznawane wg zasad
okreslonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§33

Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.

§34
1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuj¢ w formie przelewu na konto bankowe pracownika lub
w formie gotowkowe] w kasie Urzgdu.

2. Wyplata wynagrodzenia w formie przelewn moze byé dokonana po uprzednim zlozeniu
whaiosku przez pracownika, badZ osoby przez niego upowaznionej na pidmie.
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§35

Pracownicy, ktérzy w zwigzku wykonywaniem swoich obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy

uzyskujg dostep do informacji o wynagrodzeniu innych pracownikéw zobowigzani
sg do zachowania ich poufnosci poprzez nieujawnianie ich innym osobom.

§36
Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu do 28 - go dnia kazdego miesigca.

Rozdzial X1
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 37

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego okres§lonego przez przepisy Kodeksu pracy. Pracownik nie mozZe zrzec sig
prawa do urlopu.

Osoba niepelnosprawna ma prawo do wyzszego wymiaru urlopu rehabilitacyjnego (wymiar
do 10 dni — proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy).

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie planu urlopéw, ktérego wzor ,,plan
urlopu” stanowi zalgeznik nr 5 do Regulaminu oraz indywidualnych wnioskow
pracownikow.

Projekt  rocznego planu urlopow sporzgdzajg kierownicy komdrek organizacyjnych
w terminie do 31 stycznia, na podstawie wnioskOw pracownikow z uwzglednieniem potrzeb
pracodawey wynikajacych z koniecznoscei zapewnienia normalnego toku pracy urzedu.
Projekt planu urlopow zatwierdza Burmistrz.

Plan obejmuje caly przystugujgcy pracownikowi w danym roku urlop, pomniejszony o 4 dni,
ktore moga by¢ udzielone na zgdanie pracownika. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Na wniosek pracownika lub za jego zgodg oraz w przypadkach przewidzianych w przepisach
prawa ustalony w planie termin urlopu moze zostaé zmieniony.

Whniosek urlopowy skladany przez pracownika do Wydziatu kadr i plac powinien byé
podpisany przez kierownika Wydziatu i zaakceptowany przez Burmistrza lub Sekretarza,
najpozniej na 2 dni przed planowanym urlopem- zgodny z planem urlopu. Wzor druku
,,wniosek o udzielenie urlopu™ stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

§38

Odwolanie przez pracodawce pracownika z urlopu moze nastapi¢, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagajg okolicznoécei nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

§39

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpozniej do konca wrzednia
nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystag.
W okresic wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystad
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przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calodei lub w czgéci z powodu

rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg - pracownikowi przyshuguje ekwiwalent
pienigzny.
§ 40

W szezegOlnych przypadkach pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

na czas niezbedny do stawienia sic na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji;

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
WeZwania;

wezwanego w celu wykonywania czynnosei bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym itp. faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

bedacego krwiodawea na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 41

. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do ~ wynagrodzenia

W wymiarze:

2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy;

1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tedciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opicka.

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

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 duni,
7 zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
3, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym. Wzér druku stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust 4, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna godzing zwolnienia od pracy zaokragla sig
w gore do pelnej godziny.

§ 42

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem sie w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia Iub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach, oraz regulaminie w sprawie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, obowigzujacym w Urzedzie .
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§ 43

Pracodawca (na umotywowany wniosek) moze udzieli¢c pracownikowi urlopu bezplatnego,
jezeli nie zakloci to prawidlowego toku pracy.

Decyzje o udzieleniu urlopu bezplatnego podejmuje pracodawca w oparciu o zgode
bezposredniego przetozonego.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogag przewidzie¢
odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial XII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy tj. nie podpisywanie listy obecnosci,
spoznianie si¢ do pracy, odmowe wykonania polecenia sluzbowego oraz nie
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1)  karg upomnienia;

2)  kare nagany.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pis$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 45

Kara nie moze by¢ zastosowana pozniej niz po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 46

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu

sprzeciwu decyduje pracodawca.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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§47

. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uzna¢ karg
za niebylg przed uplywem tego termimu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XIII
Przepisy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ochrona przeciwpoiarowa

§ 48

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§49
Pracodawca jest obowigzany:
organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie na koszt pracodawcy,
utrzymywaé nalezyty stan budynkéw, pomieszczen i urzadzen technicznych zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowaé odpowiednie grodki
profilaktyczne,
prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp,
dostarczaé pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz higieny osobistej przewidziane
na danym stanowisku pracy,
przeprowadzania na swoj koszt badaf i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w Urzedzie.

Pracownicy sa obowigzani:

uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bhp,

pracowaé zgodnie z zasadami bhp,

dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
stosowaé érodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

poddawaé si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

zawiadamiaé przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegac przed nimi
wspOlpracownikow,

wsp6ldziataé z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow BHP.

§ 50

. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz

stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

Pracodawea informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagroZzeniami.

Pisemnie opracowana Ocena Ryzyka Zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk znajduje
si¢ w Wydziale kadr i plac.
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§51

Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja przeszkoleniu wstepnemu. Wszyscy
pracownicy podlegaja takze szkoleniom okresowym.

QOdbycie przeszkolenia wstepnego w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza na piSmie.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikom obstugi technicznej odziezy, obuwie
robocze i $rodki higieny osobistej lub wyptaci¢ ekwiwalentu za wymienione srodki.

§52

Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo iobowigzek
powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy 1 niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujgc o tym
fakcie bezposredniego przelozonego.

Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XTIV
Ochrona pracy mlodocianych i zwigzana z rodzicielstwem

§ 53

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ bez jego zgody
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch poélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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.

W celu skorzystania z uprawnienia do przerwy na karmienie piersig nalezy ztozy¢ wniosek do
pracodawcy oraz stosowne zaswiadczenie lekarskie.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy cig¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwiazku z cigzg, jesli badania te nie mogg
by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§ 54

. W przypadku zatrudnienia miodocianych stosuje sie art. 190-204 Kodeksu pracy.
. Wykazy prac wzbronionych kobietom i mtodocianym okreslajg odrebne przepisy.
. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego okre$laja odrebne przepisy.
Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial XV
Przepisy koncowe

§ 55

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 56

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom w siedzibie Urzedu.

§ 57

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie pracy majg zastosowanie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy - ustawa z 26 czerwea 1974 r.(Dz. U. z 2014 r. poz.
1502 z pézn. zm.), ustawy z 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014, poz. 1202 z pézn. zm.), oraz ustawa z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z
pozn. zm).

(podpis Burmistrz Miasta Kobytka)
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Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Kobylce

Kobytka, dnia ...,

{(wydzial )

Potwierdzenie zapoznania si¢ z tre§cia regulaminu pracy

O$wiadczam, e w zwiazku z podjeciem pracy w Urzedzie Miasta Kobylka przed rozpoczgciem
pracy zostalam/em zapoznany/a przez pracodawcg z tre$cig regulaminu pracy obowiaizujqcego W
Urzedzie Miasta Kobylka, zgodnie z wymogiem zawartym w ait. 104* § 2 Kodeksu pracy.
Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do przesirzegania obowigzujgcego regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatam/em sig Z trescig regulaminu pracy obowigzujacego w
Urzedzie Miasta Kobylka, 2
Jednoczesnie zobowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacego regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)

1 . . .
pracownik przed rozpoczeciem pracy
? pracownik w trakcie zatrudnienia



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Kobylce

Kobyika dnia......ccoceevevveceene. 20.....x

KARTA OBIEGOWA

1. Imig i nazwisko:

2. Stanowisko:

3. Nazwa komorki organizacyjnej

4. zwolniony (a)* z pracy

o _Nazwa komérkl |
organizacyjnej [t

Wydzial Administracji i
Informatyki

Bezposredni przetozony

Skarbnik Miasta

Wydzial Kadr i Plac
ZFSS

MFPKZP

Burmistrz Miasta
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Kobylce

Kobytka dnia......ccovvecreinninniiiniecnees 20.r

{wydzial )

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy Kodeks pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego w celu
zalatwienia spraw osobistych
W AIIU « evevrerrinnreneerieninoninneenies W 8OAZINACK .ooviiiiiiiiniiiiiiiiiniicec et e e s s

*(Czas wyjscia prywatnego w godzinach pracy zobowiagzuje sig¢ odpracowaé w dniu
*Prosze O potrgcenie czasu wyjscia prywatnego z mojego wynagrodzenia.
*(zas wyjscia prywatnego prosze rozliczy¢ z moich nadgodzin,

(podpis pracownik)

(podpis Kierownika Wydzialu/ Sekretarz)

*) niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Kobylce

Kobylka dnia.....ccoereninninnns 20.....1

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE ZLECENIA REALIZACJI PRAC:

W GODZINACH NADLICZBOWYCH.*
* wigéciwe podireshic.

Dzialajac na podstawie:

1/ art.151 §1 pkt. 1 Kodeksu Pracy (koniecznos¢ prowadzenia akeji ratowni

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo nsuniecia awarii) *

2/ art.151 §1 pkt. 2 Kodeksu Pracy (szczegbine potrzeby pracodawey )*

*ywlaicive podhresiic,

czej w celu ochrony zycia i zdrowia

Zlecam wykonanie w dniu

........................ w godz. od
nastepujgcego zakresu prac:

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

Uwaga - pracownik jest zobowiazany wpisat swoj pobyt w Urzedzie w ,, EWIDENCJI PRACOWNIKOW
PRZEBYWAJACYCH W URZEDZIE POZA GODZINAMI PRACY”

Wpis do ewidencji i niniejszy dokument stanowig podstawe do ewentualnego odbioru godzin.

Ustatony termin odbioru godzin . v i liczba godzin do odbioru ........

{podpis bezposrednicgo przetozonego)

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

Burmistrz Miasta / Sekretarz /Kierownik Wydzialu
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Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kobylka

Kobytka dnia.....coooiinnens 20....1

(imig i nazwisko pracownika)

BURMISTRZ MIASTA KOBYLKA
Whiosek o udzielenie urlopu

Prosze 0 udzielenie mi UTOPU co.o.iiiiniismmsissssss e
zartok 20...... w okresie: od dmia.....oooevens do dnia......coeeen 20 X G dni

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

{podpis pracownika)

AKCEPTUJE ZATWIERDZAM

(podpis Kierownika Wydziatu) (Burmistrz Miasta fub Kierownik pionu)
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Zalgeznik Nr 7
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Kobylce

(wydzial )

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502 z poézn. zm.) oswiadczam, ze w roku kalendarzowym................. .
bede korzystal/a/ ze zwolnienia od pracy z tytulu wychowywania dziecka do 14 lat.
Wolne od pracy zamierzam wykorzysta¢ w dniach/godzinach* w ilodci........ D dni(a)/godzin®.
Oswiadczam jednoczesnie, Zze drugi rodzic dziecka bedzie korzystal ze zwolnienia od pracy z

tego tytulu w swoim zakladzie pracy w wymiarze.......” dni(a)/godzin*.

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

podpis pracownika

I W przypadku wyboru dni nalezy wpisaé:1 lub 2 dni w zaleznosei od sytuacji, natomiast w przypadku wyboru godzin
nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbg godzin. Na podstawie kodeksu pracy rodzicom dziecka przystuguja taczaie 2 dni
lub 16 godzin zwolnienia z tytulu wychowywania dziecka do 14 roku zycia. Decyzja o sposobie wykorzystania
opieki nad dzieckiem jest wigzaca i nie podlega zmianie w ciaggu roku kalendarzowego.

2 Nalezy wpisa¢ 0 lub 1 lub 2 w zaleznosci od tego z ilu dni wolnych z tytulu zwolnienia korzysta drugi rodzic dziecka
w swoim zakladzie pracy, natomiast w przypadku wyboru godzin, pozostalg liczbe godzin,
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