Zatacznik 1 do Zarzadzenia Nr 70/2019

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY MARCISZOW

Rozdzial I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy, ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie
Gminy Marciszow, zwanego dalej Pracodawca oraz okresla prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.
2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okresla w szczegdélnosci:
1) obowigzki Pracodawcy,
2) obowiazki pracownikow,
3) zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,
4) wymiar, system, rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe,
S5) sposob potwierdzania przybycia do pracy, usprawiedliwiania sp6znien

i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien z pracy,
0) termin i miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej,
8) nagrody i wyrdznienia,
9) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§2

1.Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
(Pracodawcy), bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj
wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.
2.Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed przystapieniem do pracy w Urzedzie,
jest zapoznany z regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu
zaopatrzone w podpis i date jest dotaczone do akt osobowych.
3.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Marciszow,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Marciszow reprezentowany
przez Wéjta Gminy Marciszéw lub upowazniong przez niego osobe.

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu lub Skarbniku- nalezy przez to rozumiec
Wojta Gminy Marciszow, zastepce Wojta Gminy Marciszow, Sekretarza Gminy
Marciszow lub Skarbnika Gminy Marciszow.

4) pracowniku—nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniona w Urzedzie na
podstawie umowy o prace bez wzgledu na jej rodzaj i sposéb nawigzania
stosunku pracy.

5) stanowisku urzedniczym- nalezy przez to rozumiec stanowisko, urzednicze ,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
§4
1.Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wijta zwiazane
z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy , wykonuje przewodniczacy Rady
Gminy, a pozostate czynnosci — sekretarz Gminy, w tym , ze wynagrodzenie wojta
ustala Rada Gminy w drodze uchwaly.
2.Czynnosci wobec pozostalych pracownikow urzedu wykonuje wojt.



Rozdzial II
OBOWIAZKI i PRAWA PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, stosowac obiektywne

i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow pracy,

3) zaznajomic¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,

uprawnien na danym stanowisku oraz zaleznoscia stuzbowa,

4) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy

i osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

6) terminowo i prawidlowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

9) wptywac na ksztaltowanie w zakltadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

11) organizowac¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) zapewnic¢ rowne traktowanie pracownikéw w zatrudnieniu.

14) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, w sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie,
iz pracownik ten stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem $rodkow
odurzajacych albo gdy zostanie stwierdzone, iz pracownik spozywat alkohol lub uzywat
srodkoéw odurzajacych w czasie pracy, w tym w miejscu $wiadczenia pracy.

15) rozlicza¢ koszty podrozy stuzbowych, w tym koszty podrozy odbytych samochodem
prywatnym pracownika oraz inne wydatki zwigzane z podrdza stuzbowa na zasadach
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

16) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom obstugi przystugujacym im srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§6
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow,

2) zmiany zakresu obowigazkow pracownikéow, gdy wymaga tego dobro
Pracodawcy a nie staja na przeszkodzie postanowienia umowy o prace
i przepisy prawa,

3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych
Z umowa O prace i przepisami prawa pracy.

Rozdziatl III
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7
1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddac sie wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy oraz otrzymac i podpisac
umowe o prace
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
1) otrzymac i podpisac¢ zakres zadan, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci,
a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach;



2) zapoznac sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami, ,,Kodeksem Etyki
Pracownikow Samorzadowych” oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

3)odbyc¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

4)ochrony przeciwpozarowej - ogolne i na stanowisku pracy, zostac
poinformowany o ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

5) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkéow pracy na stanowisku pracy;

6) przyjac protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbedne;

7) poznac urzad, bezposredniego przelozonego i wspotpracownikow;

8) poznac zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

3. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzymac
informacje o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace;

3) urlopie wypoczynkowym;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§8
1.Pracownik jest obowiazany wykorzystywac czas pracy w pelni na efektywne,
sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow i stosowac sie do polecen

przetozonych, ktore dotycza pracy.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

podlega okresowej ocenie.
Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przelozony pracownika, raz na 2 lata
do 31 pazdziernika w roku oceny. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych ,
krocej niz 6 miesiecy.
Zasady oceny pracownika okresla odrebne zarzadzenie.
3. Do podstawowych obowigzkow pracownika, w szczegolnosci nalezy:
1) znajomosc i przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
aktow prawnych wydanych przez Wojta;
2) wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci;
3) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglednieniem
interesu panstwa, gminy oraz indywidualnych interesow obywateli,
4) wypelnianie polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,
S) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych;
6) dbatosc¢ o mienie Urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkéow
pracy;
7) zachowanie wlasciwego stosunku do przelozonych, wspotpracownikow
i interesantoéw zgodnie z zasadami: wspolzycia spotecznego, kultury osobistej,
nadrzednosci interesu publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladow oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;
8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w kazdym
przypadku, gdy wymaga tego dobro pracodawcy;
9) przestrzeganie czasu pracy,
10) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Regulaminu pracy,
11) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,;
12) ztozenie oswiadczen o okolicznosciach:
a) wskazanych w odrebnych przepisach:



- o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
- o stanie majatkowym,
- o zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy,
- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,
- 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy,
- 0 pobieraniu swiadczen emerytalnych lub rentowych,
b) wskazanych w Kodeksie pracy:
- 0 zapoznaniu sie z trescig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu,
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu,
- o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;
13) noszenie starannego i estetycznego ubioru,
14) niezwloczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu oraz ostrzeganie wspolpracownikow, a takze innych osob o grozacym
im niebezpieczenstwie.

4. Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc.

5. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w Urzedzie do
celow prywatnych. Pracownikowi nie wolno instalowac¢ na komputerach bedacych
wlasnoscia pracodawcy prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie
prawo kontroli przestrzegania powyzszego.

§ 9.

1. Pracownikowi przyshuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na

spozycie positku. Przerwa ta nie moze zakléci¢ normalnego toku pracy.

2. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegolnosci
dla zalatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonymi i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia) w liScie obecnosci.

3. Nieobecnos¢, o ktorych mowa w ust. 2 nie moze zakloci¢ normalnego toku pracy,

zwlaszcza kontaktu z interesantami.

4. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsa prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

§ 10.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow

oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1. wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentow,
drukow Scistego zarachowania oraz pieczeci,

2. zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien;

3. odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone;

Rozdzial IV
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI I ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§11

Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach w ktorych wykonywana jest praca.



§12

1.Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci
W pracy.

2.0bowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednim przetozonym tych
pracownikow.

3.Realizacja tego obowiazku polega na:

a)

b)

niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie
wskazuje na spozycie alkoholu, narkotykow czy dopalaczy albo jezeli
uzasadniaja to inne okolicznosci,

surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu, zazywania
narkotykow lub dopalaczy w czasie pracy lub miejscu pracy,
niezwlocznym zglaszaniu Woéjtowi faktu podejrzenia spozycia
alkoholu, narkotykow lub dopalaczy.

4. Kontroli trzezwosci i odurzenia dokonuje za zgoda pracownika lub za
posrednictwem policji , bezposredni przetozony lub osoba upowazniona
przez Wojta do takiej kontroli.

5. Pracownik ma prawo zazadac przeprowadzenia badania swojego stanu
trzezwosci lub odurzenia jezeli wymaga tego jego interes prawny.

§ 13

1.0soba prowadzaca kontrole trzezwosci lub odurzenia sporzadza protokét, ktory
powinien zwierac:

a)
b)
<)

d)

e)

dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub odurzenia,
dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie tego obowiazku,
krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci, (czas i
miejsce)

wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych,

date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajacej protokoét i oso6b podejrzanych o naruszenie
obowiazku trzezwosci lub odurzenia,

zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan i wyniki badan
zawartosci alkoholu, narkotykow lub dopalaczy albo informacje o tym kto
i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

2.Protokot przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
decyzje personalne.

§ 14

1.Koszt badan stanu trzezwosci lub odurzenia ponosi zaklad pracy.

2.W przypadku , gdy stwierdzono u pracownika stan spozycia alkoholu,
narkotykow lub dopalaczy — koszty badania ponosi pracownik.

3.Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez
pracownika badania stanu trzezwosci lub odurzenia.

§ 15

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci lub odurzenia ponosza wszelkie



skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach z natychmiastowym
zwolnieniem z pracy wtacznie.

§ 16

1.Postanowienia niniejszego rozdziatu maja odpowiednie zastosowanie do osob
nie bedacych pracownikami, wykonywujacych prace na terenie zakladu pracy,
bez wzgledu na podstawe prawna Swiadczenia tej pracy.

2.W razie zachowania sie os6b o ktorych mowa w ust. 1 wskazujacego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wlasciwych
organow, informujac pracodawcow badz zleceniodawcow tych osob
o przekazaniu sprawy do organéw scigania.

Rozdzial V
CZASU PRACY

§17.
Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
§ 18.
1.Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
2.Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
3.0graniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych
W imieniu pracodawcy.
4 .Praca przekraczajaca 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
5.Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwiazku ze szczegolnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, natomiast dla kierowcow 416 godzin w roku kalendarzowym.

6. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku.

7. Dopuszcza sie przedluzenie wymiaru czasu pracy kierowcow do 12 godzin na
dobe z zachowaniem 40 godzinnego tygodniowego czasu pracy w okresie
rozliczeniowym.

8. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

9. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie pisemnej

zgody Wojta, Sekretarza Gminy lub osoby przez nich upowaznione;j.

Wzér wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w godzinach

nadliczbowych stanowi zalacznik do Regulaminu Pracy.

§ 19.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow
pracowniczych.
§ 20.
1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci
2) ewidencje wyjs¢é w godzinach stuzbowych
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),
2. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste
obecnosci.



3. Listy obecnosci sa przechowywane w Referacie Organizacyjno - Spotecznym,
gdzie nalezy je przekazywac najpo6zniej do 3 dnia po zakonczeniu danego
miesiaca.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na
biezaco Sekretarz Gminy lub bezposredni przelozony.

5. Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wyjscia bez uzgodnienia
z bezposrednim przelozonym /druk wniosku/w godzinach pracy oznacza
nieobecnos¢ wymagajaca ztozenia wyjasnienia Sekretarzowi Gminy lub
kierownikowi komorki organizacyjnej.

6. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢ swojego bezposredniego
przelozonego lub Sekretarza Gminy o przyczynie nieobecnosci, nie pézniej jednak
niz nastepnego dnia roboczego — osobiscie, przez inng osobe lub za
posrednictwem wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji.

7. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ do Referatu Organizacyjno-
Spotecznego niezbedne dowody poswiadczajace przyczyne nieobecnosci.

8. Wyjscie pracownika poza budynek Urzedu w godzinach pracy jest mozliwe po
uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego i ztozenia odpowiedniego wniosku
/druk/.

§ 21.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celow
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych
Z praca.

2. Referat Organizacyjno- Spoleczny obowigzany jest do prowadzenia rocznej karty
ewidencji czasu pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 22.
1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie Gminy dla pracownikow
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy przedstawiaja sie nastepujaco:

od poniedzialku do piatku w godz. 7.3° do godz.15.30

zZ nastepujacymi wyjatkami:

- pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego, ktoérzy moga pracowac rowniez w soboty.
Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacym prace w soboty przystuguje

w zamian inny dzien wolny od pracy.

- pracownikow Referatu Organizacyjno - Spolecznego w zakresie promocji
kultury i sportu , ktérzy moga pracowac réwniez w soboty. Wymienionym
pracownikom wykonujacym prace w soboty przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy.

- pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych , ktorzy pracuja
przy obshudze PSZOK czas pracy przedstawia sie nastepujaco:

od wtorku do soboty w godz. 7.3° do godz.15.3°
—‘pracownikéw Referatu Rozwoju Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska (RGKS) -Dzial Gospodarczy,:
1).w okresie (wrzesien —maj)
od poniedzialku do piatku w godz. 7.3° do godz.15.30

2).w okresie (czerwiec —sierpien)

od poniedzialku do piatku w godz. 6.° do godz.14.00



W okresie zimowym (listopad-luty) dopuszcza sie dwuzmianowy czas pracy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przy odsniezaniu,
wedhug harmonogramu czasu pracy zatwierdzonego przez Kierownika RGKS.

2. Czas pracy opiekunow —przewozu uczniow w okresie lekcji szkolnych jest
przerywanym czasem pracy wg ustalonego corocznie rozktadu. W pozostatym
okresie tj. w czasie ferii zimowych i letnich oraz ustawowych przerw swigtecznych
w szkotach, czas pracy opiekunow jest identyczny jak pozostatych pracownikow
Urzedu.

3. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow Urzedu Gminy
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja harmonogramy
czasu pracy zatwierdzane przez Wojta.

4. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel i Swiat dla wszystkich pracownikow
z wyjatkiem pracownikow zatrudnionych przy obstudze PSZOK sg soboty.

W przypadku, gdy w sobote przypada swieto okreslone w odrebnych przepisach
wolny dzien w miejsce soboty wyznacza zarzadzeniem Wojt.

5. W przypadkach uzasadnionych rozkladem swiat moga by¢ wprowadzone inne
dodatkowe dni wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone
soboty.

§ 23.

1. Jezeli wymagaja tego szczegblne potrzeby Urzedu, pracownik moze byc¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta, jak rowniez w dni wolne od pracy,
wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy,

2. Za prace w niedziele lub swieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy
godzinami 6°° w tym dniu a 6°° nastepnego dnia.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.

4. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w Regulaminie

Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Gminy w Marciszowie,

5. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie

polecenia stuzbowego Woéjta, Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzedu, za wyjatkiem

pracownikow zarzadzajacych i Kierownikow, przystuguje na ich wniosek:
1) czas wolny wg zasady ,godzina za godzineg”,
2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
3) dzien wolny od pracy w terminie uzgodnionym z pracownikiem za prace
wykonywana w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy
w przecietnie S-dniowym tygodniu pracy

7. Kierownikom za prace w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w niedziele
i Swieto przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, jesli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

8. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia

przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i Swieta, nie bedace dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy.

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
lub swieto, pracy zgodnie z obowigazujacym go harmonogramem czasu pracy,

d) za kazda godzine pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietne;j
tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.



2) 50 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. 1.

Wzér wniosku dot. odbioru godzin nadliczbowych stanowi zatacznik do

Regulaminu Pracy.

§ 24.

1. Pracownicy moga zostac¢ zobowiazani do pelnienia dyzuru w miejscu
zamieszkania, poza normalnymi godzinami pracy, w stalej gotowosci do
Swiadczenia pracy wedlug harmonogramu zatwierdzonego przez Kierownika
Referatu.

2. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku

dobowego lub tygodniowego, o ktorym mowa w § 17.

3. Czas dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie
Swiadczyt pracy.

4. Za czas dyzuru, w ktorym pracownik swiadczyl prace nalezy udzieli¢
pracownikowi czas wolny w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru lub
wypltaci¢ mu wynagrodzenie zgodnie z aktualnym angazem pracownika,

5. Dyzur, podczas ktorego pracownik swiadczyt prace jest zaliczany do czasu pracy
a czas wykonywania tej pracy jest traktowany jako czas pracy w godzinach
nadliczbowych ze wszystkimi konsekwencjami.

ROZDZIALVIL
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 25.

1. Szczegotowe zasady wynagradzania okreslaja obowiazujace w tym zakresie
przepisy dot. wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Wynagrodzenie za prace platne jest co miesiac z dotu do 30 dnia kazdego
miesigca, w lutym do ostatniego dnia miesigca; jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

3. Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo
— rozliczeniowy we wskazanym przez niego banku.

ROZDZIALVIIL
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow
ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy, z zastrzezeniem art. 167 2
Kodeksu Pracy.

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

3. Pracownik moze rozpoczac urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym.

Wzér wniosku urlopowego stanowi Zatacznik do Regulaminu Pracy.

4. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy udzieli¢

pracownikowi najpézniej do konca wrzesnia nastepnego roku.

§ 27.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.



§ 28.

1.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na zasadach
okreslonych stosownymi przepisami, a w szczegolnosci pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar
zwolnienia z tego tytuhu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

5) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa w celu
oddania krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez
Stacje Krwiodawstwa badan lekarskich jesli nie moga by¢ one wykonane w czasie
wolnym od pracy.

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu

i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy.

b) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pkt.5 i 6 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia. W pozostalych przypadkach pracownikowi
przystuguje rekompensata pieniezna od wlasciwego organu na podstawie
zaswiadczenia okreslajacego wysokosc¢ utraconego wynagrodzenia.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
Nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma, lub
mozliwa do przewidzenia.

§ 29.

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci

i spoznien do pracy decyduja:

1) dla Dyrektorow , Kierownikow — Wéjt Gminy lub z jego upowaznienia Sekretarz
Gminy

2) dla pozostatych pracownikow — Sekretarz za wiedza kierownikow referatow.
ROZDZIALVIII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 30.
1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet
oraz za bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym
i elektronicznym. Informacje w formie papierowej i na nosniku elektronicznym



nalezy niszczy¢ w sposob fizyczny uniemozliwiajacy ich odczyt.

2. W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowiazany rozliczy¢ sie z zakladem i uzyskac odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;j.

3. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny byc¢
Zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem osoéb postronnych.

4. Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowiazany jest do schowania
wszystkich dokumentéw w miejscu pracy, zamkniecia biurek i szaf
z dokumentami.

5. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody

Bezposredniego przetozonego.
§ 31.

1. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest
zamknac je a klucz umiesci¢ w wyznaczonej szafce .

2. Pomieszczenia biurowe, w ktorych przechowywane sa:

- akta osobowe pracownikow,

- pomieszczenia, w ktorych znajdujq si¢ serwery

- magazyny

- kancelaria tajna

wymagaja szczegolnego zabezpieczenia uniemozliwiajacego wejscie osob

niepowolanych.

3. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 2 winno odbywac si¢ wylacznie

w czasie godzin pracy Urzedu, pod nadzorem osob odpowiedzialnych

§ 32.
1. Do przebywania poza godzinami pracy na terenie Urzedu Gminy upowaznieni sa:
1) Wéjt oraz jego zastepca
2) Przewodniczacy Rady Gminy
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy
5) Inspektor d/s bhp i p.poz.
6) Inspektor d/s Zarzadzania Kryzysowego i Obronnego ,Monitoringu,
7) Radca prawny,
8) Pracownicy sprzatajacy budynek Urzedu,
2. Interesanci moga przebywac na terenie budynku w godzinach urzedowania.
3. Pracownicy moga przebywac na terenie budynku Urzedu Gminy poza godzinami
pracy, za wiedza bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy lub osoby przez nich upowaznionej. Natomiast Radni po
uzyskaniu zgody Przewodniczacego Rady Gminy.

§ 33.
W przypadku wystapienia szczegdlnego zagrozenia, pracownicy maja obowiazek
stosowac zalecenia zawarte w instrukcjach i planach dotyczacych ochrony osob
i mienia obowiazujacych na terenie Urzedu Gminy w Marciszowie, w szczegolnosci
w Polityce Bezpieczenstwa w Zakresie Ochrony Osé6b i Mienia Urzedu Gminy
w Marciszowie.

ROZDZIALIX.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 34.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.



§ 35.
1 . Pracodawca jest obowiazany:
1) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higiene pracy,
3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,
4) kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 36.
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.
2. Pracownikom przydzielane sa Srodki higieny osobistej w iloSci i na zasadach
ustalonych zarzadzeniem Wajta.

ROZDZIALX.
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 37.
Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ciezarow.

§ 38.
1.Kobiety w ciazy nie:
1) zatrudnia sie przy pracach w warunkach narazenia na dziatlanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.
2) zatrudnia sie w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
3) deleguje poza stale miejsce pracy, bez jej zgody.
2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie zatrudnia si¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez nie deleguje poza state miejsce
pracy, bez jej zgody.

§ 39.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien byc¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 40.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie moga by¢ ,na wniosek pracownicy, udzielane lacznie.

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

ROZDZIALXI.
WYROZNIENIA I KARY

§ 41.



1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegbélnych osiagniec i efektow
w pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz wykonuja

nienalezycie obowigzki, moga byc¢ stosowane kary przewidziane w art.108 KP:

* upomnienie,

* nagana,

* kara pieniezna.

3. o zastosowanej karze Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba, po
uprzednim wystuchaniu, zawiadamia pracownika na pismie.

4. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie
o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika. Woéjt Gminy lub upowazniona
przez niego osoba na wniosek Kierownika Referatu moze uznac kare na niebyla
przed uptywem w/w terminu.

ROZDZIALXII
MONITORING

§ 42.

1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i porzadku publicznego oraz
ochrony os6b i mienia, wprowadza sie Srodki techniczne umozliwiajace rejestracje
obrazu (monitoring), na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c. RODO, w zwiazku z art. 9a
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Wprowadza sie szczegolny nadzor nad terenem posesji wokot budynku Urzedu
Gminy Marciszow, w tym przylegltych garazy, parkingéw, drog dojazdowych wraz
ze znajdujaca sie tam infrastruktura, chodnikéw oraz budynkow przyleglych.

3. Nadzor wizyjny realizowany jest w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego oraz ochrony osé6b i mienia.

4. Dane osobowe w wyniku zastosowania monitoringu przetwarzane sa wylacznie do
celow, dla ktérych zostaly zebrane i przechowywane przez okres 7 dni od dnia
nagrania.

5. W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu beda stanowi¢ dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub administrator powezmie wiadomos¢, iz
moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu, ww. termin ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

6. Po uplywie powyzszych terminow, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
zawierajace dane osobowe, podlegaja zniszczeniu o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej.

7. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu
okreslonym w pkt 3.

8. Dostep do materialow pozyskanych z monitoringu majg osoby, ktore sa

upowaznione do przetwarzania zawartych danych oraz uprawnione organy,
w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych.

ROZDZIALXIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43.
1.Wojt przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
Pracodawcy i kadry kierowniczej ,po uprzednim uzgodnieniu wizyty
w Sekretariacie.



2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowiazani na biezaco przyjmowac
pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej
komorki organizacyjne;j.

§ 44.

1. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu zastepuje go staty zastepca,

a w przypadku braku stalego zastepcy - pracownik wyznaczony przez Kierownika.
2. Kierownik Referatu w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zgltasza ten fakt Wojtowi, ktory
podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 45.
Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt lub
upowazniony przez niego pracownik.

§ 46.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i innych aktow prawnych.

§ 47.
1. Z trescia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przelozony.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z treScia niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt
poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia.

§ 48.
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Wojt, Zastepca Wojta,
Sekretarz ,Skarbnik oraz Kierownicy Referatow.

§ 49.
Regulamin Pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

( pracodawca)



Zalgczniki do Regulaminu Pracy

Urzad Gminy w Marciszowie

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) sie z trescia Regulaminu Pracy
obowiazujacego w Urzedzie Gminy w Marciszowie.

Oswiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i ze
zostalem(am) pouczony(a) o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania
sie z jego trescia.

(imie i nazwisko pracownika — podpis)



Urzad Gminy w Marciszowie

Na podstawie art. 29 § 3 kodeksu pracy w zwiazku z § 7 Regulaminu Pracy

informuje Pania /Pana

- o dobowej normie czasu pracy, ktora wynosi 8 godzin,
- o tygodniowej normie czasu pracy , ktora wynosi przecietnie 40 godzin,
- 0 czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia, ktore bedzie wyptacane miesiecznie
- o wymiarze urlopu , ktory wynosi 20/26 dni i udzielany jest w dni, ktore sa
dla Pana/Pani dniami pracy zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym , odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy w danym dniu,
- o dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace , ktory wynosi:
* 2 tygodnie
* 1 miesiac
* 3 miesiace



.................................................... Marciszow, dnia....................
(imie i nazwisko pracownika, stanowisko pracownika)

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

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY
NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych,

ktore wystapily :

W dnil....cocoveviiiiininnnnen. (coeenen godziny) i w dniu.................... (conenen godziny)
w wymiarze 8 godzin w dniu...................

W dniu ..oovvieiiiiiiiiiiiieiiianee. od godziny.......... do godziny.................

W dni..ccoiiiiiiniiiiininieciecincanens od godziny.......... do godziny................

(podpis pracownika)

1. Akceptuje / nie akceptuje

2. Akceptuje/ nie akceptuje — przed udzieleniem akceptacji sprawdzi¢
czy pracownik ma w danej chwili urlop wypoczynkowy do
wykorzystania

( podpis pracodawcy)



MarciSzOw, dNia .....coevveeriiiiiniireieieieieeeanns

USTALENIE STRON CO DO WYKORZYSTANIA JAKO WOLNEGO INNEGO
DNIA ZA PRACE W TZW.WOLNA SOBOTE

Ustala sie, ze Pan /Pani........c.cocooeviiiiiiinnn, wykonywal prace w dniu
dodatkowo wolnym od pracy przypadajacym w dniu.......c..ccceveveneineiennen..
w czasie okresu rozliczeniowego trwajacego do dnia...........ceeeveiiiiiiiiiniin...

W zwiazku z powyzszym Pracownik i Pracodawca ustalaja , ze dniem wolnym

( Pracodawca)



WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO
ZA PRACE W NIEDZIELE

(data i podpis pracownika)



Marciszow, dnia..................

POLECENIE WYKORZYSTANIA DNIA WOLNEGO ZA PRACE
W NIEDZIELE

( podpis pracodawcy)

Otrzymalem ........c.coveviiiiiiiiii. data i podpis pracownika



WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE
W SWIETO

Wnioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w swieto
W dnil......ooevvevnennnen. w dalszym okresie rozliczeniowym .
Date podam w okresie pozniejszym do akceptacji pracodawcy.

Oswiadczam, iz jestem Swiadomy/a, ze powyzsze powoduje, Ze nie otrzymam
dodatku za prace w swieto.

(podpis pracownika)



Marciszoéw, dn. ...............

[jednostka organizacyjnal i ettt

data i podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika

Uwagi bezposredniego przetozonego:



Marciszow, dnia.....................

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Za prace w tym dniu otrzyma Pan /i/ dzien wolny lub wynagrodzenie
Zgodne z umowa i przepisami Kodeksu pracy.

Godzina Godzina Razem godzin
Dzien rozpoczecia zakonczenia

( podpis pracodawcy)



Marciszow, dnia.................. 20...r.

stanowisko
WNIOSEK URLOPOWY
Prosze¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego za rok ......... w liczbie ........ dni,
t.od.......... dnia do dnia .............

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

Podpis pracownika

Wyrazam zgode¢ na urlop we wskazanym terminie

Podpis 0soby upowaznione;j



Jednostka organizacyjna

Karta urlopowa

Pan(i) c.ovvninininiiii e, korzysta z urlopu wypoczynkowego
oddnia ..........o.eoeinni dodnia .......c..eeeninnis wlacznie, zgodnie z planem
urlopu.

Data i podpis kierownika

Otrzymatem(tam):

Data i podpis pracownika



