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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie art. 104—1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w

Mikotajkach.

§2

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy Urzgdu Miasta i Gminy
w Mikotajkach, a takze okrela prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych
prace w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz inne wewnetrzne regulacje wydane
przez pracodawce.

§3
1. Przepisy Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta | Gminy w
Mikotajkach, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o prace oraz okres, na jaki jg zawarto.
2. llekroé w Regulaminie jest mowa o ,Pracodawcy” lub ,Urzedzie”: nalezy przez to rozumiec
Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach reprezentowany przez Burmistrza Miasta Mikofajki lub
inng upowazniong przez niego osobe.

§4
Regulamin pedaje sie do wiadomosci dla kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a
zapoznanie sie z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o pracg lub
w odrebnym oéwiadczeniu ztozonym w formie pisemnej, ktérego wzdr stanowi zafacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Il. ORGANIZACIA PRACY | PODSTAWOWE PRAWA ! OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY
§5

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) zapoznaé pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz
innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi,

3} organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnient i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy a takze ppoz.,

5) wydawa¢ pracownikom potrzebne im do pracy materiaty i urzadzenia,

6} wyptacaé pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora, starszego robotnika,
robotnika, sprzataczki ekwiwalent pienigzny za pranie i uzywanie wiasnej odziezy i obuwia,

7) terminowo i prawidfowo wyptacac wynagrodzenie,

L)




8) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

9) zaspokajaé, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

10} informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang praca,

11) informowaé pracownikéw nie péiniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia
pracownika do pracy, co najmnigj o:

- obowiagzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

- obowiazujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

- przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

- przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

- zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

- innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi skfadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

- wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu wypoczynkowego,

- obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy,

- prawie pracownika do szkolen,

12) informowaé pracownikéw nie pdZniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia
pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych
wplywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy

13) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na pfe¢, wiek,
niepetnosprawnoéé, rase, religig, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wrzgledu na
zatrudnienie na czas okreélony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) stosowac obiektywnie i sprawiedliwie kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy, '

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta oschowe
pracownikow,

17) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba e odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

18) kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

19) wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach zasad wspotzycia
spolecznego.

Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikéw jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych wynikajacych z przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z
2016 r., Nr 119 z pdZn zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa oraz wszelkich aktéw zakladowych w tym
zakresie.



§6
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do
polecer przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowg.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowigzujacego regulaminu pracy i ustalonego porzgdku pracy, w tym w
szczegoblnosci:

- przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzgdzie,

- przestrzeganie przepiséw dotyczgcych potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

- przestrzeganie przepiséw dotyczacych ewidencji wyjs¢ pracownikow,

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

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

5) przestrzeganie obowigzujacych zasad dotyczgcych ochrony danych oscbowych i
bezpieczenstwa przetwarzania tych danych,

6) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,

7) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,

8) dbanie o dobro i wizerunek Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, chronienie jego mienia
oraz zachowanie w tajemnicy informacji: technicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i
innych, ktérych ujawnienie mogfoby narazi¢ Urzad na szkodg,

9) przestrzeganie prawidtowego uzywania sprzetu i programow komputerowych zgodnie z
ich przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych. Obowigzuje zakaz
korzystania z portali spotecznosciowych oraz pobierania plikow z muzyka i filmami, itp.
czynnosci niezwigzanych z praca,

10) zachowanie schludnego i estetycznego wygladu,

11) zachowywanie sig z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

12) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

13) obowiazuje pracownika zakaz korzystania z telefonu stuzbowego i stuzbowej poczty
elektronicznej w celach prywatnych,

14) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywa¢ zajec pozostajgcych w sprzecznosci fub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczoé¢ lub interesownos$c oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgadowych,

15) pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze]. W przypadku prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej pracownik jest
zobowiazany okredlié jej charakter. O$wiadczenie nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

§7
1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Jezeli przed koficem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu pracg lub
7 przyczyn obiektywnych nie moze wykonywac przydzielonych mu zadan, obowigzany jest




niezwtocznie zgtosic¢ ten fakt bezposredniemu przefozonemu, ktéry podejmuje decyzjg co do
sposobu wykorzystania pozostatego czasu pracy podlegiego mu pracownika. Za przyczyny
obiektywne uwaza sig np. awarieg sprz¢tu czy wyposazenia, chwilowe hraki w dostawie energii,
zdarzenia losowe, itp.

§8

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz:

_ wnoszenia i spozywania alkcholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na
terenie Urzedu,

- wstepu i przebywania na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu,

2. Obowigzek sprawowania biezagcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowigzku trzeswodci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.
Realizacja powyzszego obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy 0s6b, ktérych stan lub
zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu lub innych $rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu.

3. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktdrego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu lub spoiywat je w czasie pracy, usunigcia go z terenu Urzedu
i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trze?wosci, podejmuje
bezposéredni przetozony pracownika, powiadamiajac o tym fakcie Pracodawce. Okolicznosci
stanowiace podstawe decyzji podaje sie pracownikowi do wiadomosci.

4. Na zadanie Kierownika Jednostki, osoby przez niego upowaznionej, a takie na Zzgdanie
pracownika, o ktérym mowa powyzej badanie stanu trzeZwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powofany do ochrony porzadku publicznego zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.

5. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwoéci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

_ §9

Na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach obowigzuje zakaz palenia tytoniu, e-papierosow

oraz zakaz palenia wszelkich wyrobdw w rozumieniu ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie

zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych.

§10
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca i stanowiska pracy, a w
szczegblnosci do:
- wlaéciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice: panstwowa, stuzbowa lub
Urzedu oraz drukdw $cistego zarachowania, pieczeci i kluczy,
- zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
i otwordw wentylacyjnych,
- sprawdzenia czy wytgczone zostato $wiatto i wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone,
- sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne zrédta pozaru, albo niezabezpieczone $rodki zrgce lub
trujgce,
- sprawdzenia czy wigczone zostaly stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
- utrzymania czystosci i porzgdku w miejscu pracy.



10.

11.
12.

13.

1Il. ORGANIZACIJA CZASU PRACY, SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

§11
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczenym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodow3.
Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy. Pracownik powinien
stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

§12
Stawienie sie do pracy pracownik potwierdza przez zfoZenie wpisu i podpisu w ewidencji
czasu pracy i obecnoici wytozonej w miejscu wskazanym przez bezposredniego
przetozonego lub pracownika zajmujgcego sie kadrami w Urzgdzie.
Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy i obecnosci
w formie papierowe;j.
Ewidencje czasu pracy i obecnosci, po zakoriczonym miesigcu, przechowywane s3 u
pracownika zajmujgcego sig kadrami w Urzedzie.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.
Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przetozony pracownika.
Kontrole ogdlng sprawuje pracownik zajmujacy sie kadrami w Urzgdzie.
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na pracg zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy (miejsca pracy) w godzinach pracy
wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
Wszelkie wyjécia poza Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach i powroty pracownikow do
pracy w trakcie godzin pracy rejestrowane s3 w ,ewidencji wyjs¢ pracownikéw w
godzinach pracy” znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.
Ewidencja wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy” nie dotyczy Burmistrza Miasta
Mikotajki, Skarbnika Gminy Mikotajki oraz Sekretarza Gminy Mikotajki.
Whyjécia w czasie godzin pracy muszg miec wyrazny cel, ktéry podaje sie w ,ewidencji wyjs$¢
pracownikow w godzinach pracy”.
Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych, rodzinnych czy spotecznych, jesli wymagaja one zatatwienia w godzinach pracy
(wyjécia prywatne). W tym celu pracownik sktada do bezposredniego przetozonego
wniosek o udzielenie zgody na wyjécie prywatne. Wzor wniosku stanowi zafgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
Zwolnienie od pracy ma charakter uznaniowy.
Wszelkie prywatne wyjscia i powroty do pracy w trakcie godzin pracy rejestrowane sg w
ewidencji wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy” znajdujacej sig w sekretariacie Urzedu.
Czas wyjé¢ w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu. Odpracowanie wyjscia
prywatnego powinno nastgpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym w ktorym doszto do
nieobecnoéci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika. W uzasadnionych
przypadkach, za zgodg bezposdredniego przefozonego, odpracowanie wyjscia prywatnego




moze nastapi¢ w nastepnym miesigcu kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym, w
ktérym doszio do nieobecnosci pracownika z tego powodu.

14. W sytuacji, kiedy liczba godzin wyjs¢ prywatnych odpowiada wymiarowi dobowemu czasu
pracy pracownika moze on rozliczy¢ czas wyjs¢ w sprawach osobistych (prywatnych) w
ramach przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego, sktadajac w tym celu odpowiedni
whniosek o urlop wypoczynkowy.

15. Pracownik moze skorzystaé z wyjécia prywatnego trwajacego maksymalnie do 3 godzin w
ciggu jednego dnia.

16. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie musi nastapic¢ do
kofica miesiaca, w ktérym nastapito wyjscie prywatne, z zastrzezeniem ust. 13 zdanie
trzecie.

17. Sposdb i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony.

18. Odpracowanie wyjécia prywatnego nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do odpoczynku,
o ktérym mowa w art. 132 i art. 133 Kodeksu pracy.

19. Powrét do pracy odnotowuje sie niezwfocznie w ewidencji wyj$é, o ktérej mowa w ust. 12.
Brak adnotacji potwierdzajacej czas powrotu do pracy stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do korica dnia roboczego.

20. W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 10
bezposredni przetozony pracownika przekazuje pracownikowi zajmujgcego sig kadrami w
Urzedzie informacje o iloici godzin nieprzepracowanych, za ktére nie przystuguje
wynagrodzenie. informacje, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim bezposredni przetozony
przekazuje do dnia 20-go nastepnego miesiaca, nastepujacego po miesigcu, w ktérym
wystgpito zwolnienie na zatatwienie spraw prywatnych.

21. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi raigce naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowgq pracownika.

§13

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Pracownicy objeci sa podstawowym rozktadem czasu pracy, rozpoczynaja i koficzg pracg:

a} poniedziatek 7.00 —15.00

b) wtorek 7.00—15.00

¢} $roda7.00-15.00

d) czwartek 8.00—16.00

e) pigtek 7.00—15.00
Godziny rozpoczecia oraz korica pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy oraz zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi ustala sig
indywidualnie.
Indywidualny rozktad czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin, a
godziny rozpoczecia pracy okreslone sg indywidualnie, przy zachowaniu nieprzerwanego 11-
godzinnego odpoczynku dobowego. Ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze
odbywaé sie na pisemny wniosek pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety. Pracodawca rozpatrujagc wniosek pracownika o ustalenie
indywidualnego rozktadu czasu pracy bierze pod uwage koniecznosé zapewnienia normalnego
toku pracy, organizacje pracy oraz rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.



5. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw zmieni¢ okresowo ustalony w
regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.

6. Czas pracy pracownikdw posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu utraty zdolnoéci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

§14
1. lezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, na polecenie Burmistrza
Miasta Mikotajki, Sekretarza Gminy Mikotajki lub Skarbnika Gminy Mikofajki pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takie w
porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

- 2. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemnej. Wzoér

polecenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach poza godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przefozonego. W przypadku odpracowywania godzin wynikajgcych z
rozliczenia wyjé¢ prywatnych pisemna zgoda przetozonego wyrazona jest we wniosku o
udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych (prywatnych).

4. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy.

5. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zafatwienia spraw osobistych.

§15

1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukoAczenia przez nie 8 roku zycia moze zfozyc wniosek o
zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krdtszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczna organizacje pracy pracownik wskazujé:

- imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka

- przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy

- termin rozpoczecia i zakoriczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy
- rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystaé.

3. Rozpatrujgc wniosek pracownika o elastyczng organizacje pracy, Pracodawca w miarg
mozliwoéci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyng koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczna organizacje pracy rozumie sig:

1)} obnizenie wymiaru czasu pracy,

2) prace zdalng na wniosek,

3) system pracy weekendowej,

4) indywidualny rozktad czasu pracy,
5} system skréconego tygodnia pracy,
6) ruchomy czas pracy,

7) system przerywanego czasu pracy,

5. Pracownik wnioskujacy o elastyczng organizacje pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
o powr6t do poprzedniej organizacji pracy.




6. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu
whniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

§16

1. Poranocha obejmuje 8 gbdzin miedzy 22.00a 06.00.

2. Pracownicy moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wiiczanej do czasu pracy gdy dobowy
wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymian czasu pracy jest diuzszy
niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.
Przerwa nie moze by¢ wykorzystywana przed rozpoczeciem pracy, jak i na jej zakonczenie.

3. Pracodawca zapewnia 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

IV. URLOPY |ZWOLNIENIA OD PRACY

§17

1. Urlopu wypoczynkowego udziela bezposredni przetozony lub w razie jego nieobecnosci osoba
go zastepujaca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny whniosek,
biorac pod uwage potrzeby wynikajace z kaniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowa¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
bezposredniego przetoionego na wniosku o urlop. Ztozony przez pracownika wniosek o urlop
wypoczynkowy powinien zawieraé informacjg kto w czasie jego nieobecnosci bedzie petnit
zastepstwo oraz parafe lub podpis zastepcey.

4. Urlopu udziela sie w dni, ktdre s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

5. Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany do przekazania niezbednych
informacji, dokumentéw i przedmiotdw osobie, ktdra bedzie go zastgpowac.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te mogg byc
wykorzystane facznie lub w czesci. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia tego urfopu. Zgdanie
moze by¢ zgloszone w kazdej formie. W pierwszym dniu, po zakoriczonym urlopie, pracownik
zobowigzany jest do potwierdzenia wykorzystania tego urlopu na pismie.

§18
Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze byé udzielony urlop
bezptatny. Zgode na urlop bezptatny udziela Burmistrz Miasta Mikotajki po akceptacji
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 19
Pracodawca obowigzany jest zwolnic¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
- 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
- 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.
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§20
Niezaleznie od wymienionych pracownikom przystuguja réwniez inne urlopy i zwolnienia od pracy
uregulowane w przepisach prawa pracy.

§21

1. Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego urlop opiekuhczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych.

2. Urlop ten mozina wykorzystac jednorazowo lub w czesciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni, a
pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.

3. Pracodaweca urlopu udziela na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe] w terminie
nie krétszym niz 1 dzierd przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu bezpoéredniemu
przetozonemu lub pracownikowi zajmujacemu sie kadrami w Urzedzie,

4. Informacje wymagane we wniosku:

- imie i nazwisko osoby, ktdra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych,

- przyczyna koniecznosci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia,

- w przypadku czfonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku
osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§22

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego. O sposobie
wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej decyduje pracownik w pierwszym wniosku.

3. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.

4. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwoinienia na wniosek pracownika zgloszony
najp6iniej w dniu korzystania z tego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej bezposredniemu przefozonemu lub pracownikowi zajmujgcemu sie kadramiw
Urzedzie. W nagtych i uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwoé¢ ustnego
poinformowania przetozonego o koniecznosci zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej i ztozenia wniosku po powrocie do pracy lub najpdzniej w dniu nastepnym.

§23
1. Pracownik moze skfadac, w postaci papierowej wnioski w sprawie:
- rezygnacji z korzystania z czesci urlopu macierzynskiego przez pracownice
- udzielania czesci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi najblizsze]
rodziny
- udzielania urlopu rodzicielskiego
- urlopu na warunkach urlepu macierzyriskiege oraz zwolnienia od pracy dla pracownikdw
wychowujacych dziecko do 14 [at.
2. Pracownik po takim urlopie ma prawo wracic do pracy na dotychczasowym stanowisku, a
jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym.
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V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 24

1. Pracownik zobowiazany jest uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym ckresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie. Uznanie
nieobecnosci w pracy lub spéznienia za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione nalezy
do pracodawcy.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany tego samego dnia do godziny 10.00 zawiadomic swego bezposredniego
przetozonego o przyczynie swojej niecbecnosci | przewidywanym okresie jej trwania, nie
pdiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. O przyczynie nieobecnosci
pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe telefonicznie lub za poérednictwem innego $rodka tacznosci.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

- niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jege izolacjg z powodu
choroby zakaZnej,

- choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ informujac pracodawce o fakcie
wystawienia za§wiadczenia lekarskiego najpdinie]j drugiego dnia nieobecnosci.

5. Niedotrzymanie powyzszych terminow:

- usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potgczona z brakiem domownikow
albo innym zdarzeniem losowym,
- grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.

6. W przypadku choroby trwajace] dtuzej niz 30 dni pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnoéci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

7. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy $3:

- zasdwiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

- decyzja wiaéciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych —w razie odosobnienia z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
- oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia fobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszceza,

- oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna, z ktérym rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajgcg oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego
niezdolnos¢ do pacy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosé
z oryginatem,

- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,
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- oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynefo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

VI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 25
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 26

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlega takze szkoleniom
okresowym.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego odbywa instruktaz stanowiskowy.

3. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktdre wiaie sie z wykonywang pracg, o
zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcjg stanowiskows.

4. Pracownik ma obowigzek braé udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ppoz.

5. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezpoérednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przefozonego.

§27

1. Odziez robocza i obuwie spefniajgce wymagania Polskich Norm przystugujg pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach obstugi jezeli podczas wykonywanej pracy odziez wiasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.

2. Na stanowisku pracy konserwatora, starszego robotnika, robotnika, sprzgtaczki dopuszcza sig
uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wiasnej odziezy i cbuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.

3. Pracownikowi uiywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny zgodnie z tabelg stanowiacg zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET | MEODOCIANYCH

§28
Pracodawca nie zatrudnia miodocianych.

§29
Kobiety w cigzy i kobiety karmigcej dziecko piersia nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.




§ 30 .
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig okreéla zatacznik do Rozporzadzeniu Rady Ministrow w z dnia 3
kwietnia 2017/r.

§31

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowal poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

4. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody, zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

VIll. WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§32

1. Pracownik, ktéry przepracuje co najmniej 6 miesigcy na umowe o prace na czas okreslony
fub na umowe o prace na czas nieokreslony, bedzie mdgt wystapic do pracodawcy o
zmiane warunkdw zatrudnienia tj. zmiane formy zatrudnienia z umowy o prace na czas
okreélony na umowe o prace na czas nieokreslony {ub zmiane warunkéw pracy na bardziej
przewidywalne i bezpieczniejsze w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

2. Na wniosek zfozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pdzniej niz w ciggu
miesigca.

3. W przypadku odmowy pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy. Ztozenie
przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyng wypowiedzenia umowy o prace.

4. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiane warunkdéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym. |

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 33

1. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z praca ustala
Regulamin wynagradzania oraz umowa o prace.

2. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i obstugi wyptaca sig z dotu w dniu 26-go kazdego
miesigca, dla pracownikéw skierowanych do pracy z Powiatowego Urzedu Pracy w ostatnim
dniu kazdego miesiaca.

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

4. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w takim samym terminie jak wyptata wynagrodzenia za prace.

5. Pracodawca na wniosek pracownika obowiagzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowe] oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia. :

6. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
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7. Pracownik w kwestionariuszu osobowym lub oswiadczeniu wskazuje rachunek bankowy, na
ktéry ma by¢ przekazywane wynagrodzenie za prace.

X. DYSCYPLINA PRACY

§34
Za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej pracownikom mogg by¢ przyznawane wyrdznienia
i nagrody uznaniowe. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sig do
akt osobowych pracownika.

§ 35
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonej organizacji i porzgdku
pracy, regulaminu pracy, przepisébw bezpieczeristwa i  higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac karg upomnienia albo karg
nagany.
§ 36

Za nieprzestrzeganie przez pracownikdw przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych $rodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu
na terenie Urzedu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana réwniez kara pienigzna.

| §37
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pienigzne nie
moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potrgcen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw
wykonawczych.

§38

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§39

1. Kary stosuje Burmistrz Miasta Mikotajki i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. lezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go ¢ ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Burmistrza Miasta Mikotajki.
Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40
1. Niniejszy Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieoznaczony.
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Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podpisania i podania go do
wiadomosci pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

Regulamin pracy moze by¢ zmieniony w cafosci lub w czgsci przez pracodawce w uzgodnieniu
z przedstawicielami pracownikow.

§41
Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne
potwierdzenie zapoznania sie z trescig Regulaminu pracy, ktore umieszcza sie w aktach
osobowych pracownika.
Regulamin pracy znajduje sie¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach oraz u
pracownika zajmujacego sie kadrami w Urzedzie.
Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, a w
szczeg6lnoéci odnosnie zasad wynagradzania, $wiadczeri socjalnych, wzglednie innych
uprawnien i $wiadczeri wynikajacych z prawa pracy. Informacji tych udziela bezposredni
przetozony pracownika lub pracownik zajmujacy sig kadrami.
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy Mikotajki.

§ 42

Regulacje wewnetrzne pracodawcy, zawiadomienia, ogfoszenia dotyczace praw i obowigzkow
pracownikéw winny by¢, w zaleznosci od waznosci, podawane do wiadomosci pracownikom

poprzez:

- wywieszenie w miejscach widocznych i dostepnych dla wszystkich pracownikow lub

- doreczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy obowigzani s3
potwierdzi¢ na pismie przyjecie do wiadomosci nowych informacji lub

- przestanie pocztg elektroniczna.

§43

1. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
2. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu pracy uchyla dotychczas obowiazujacy

Radostawem Ferenc

Regulamin pracy wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 13/2022 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia
18 stycznia 2022 r.

Bur 'w/stl\l}' ofajki )

iotr Jakubowski

Skonsultowano z przed@afwicielami Pracownikow:
e —

Pawtem Olchowik . /’7//‘5(;(2/, %—




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach

{miejscowosé | data)

(imfe i nazwisko pracownika)

{stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy

Oswiadczam, ze zapoznatem{am) sie z tredcig Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w
Mikotajkach oraz zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

Jednoczednie oswiadczam, ze jestem Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci porzagdkowe] w
przypadku naruszenia jego postanowien,

(czytelny podpis pracownika}
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Mikofajkach

(mieiscowesd | data)

(imie | nazwisko pracownika)

{stanowiska)
Pan/Pani

(imie i nazwisko bezposredniego przetoionego)

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZAFATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH
(PRYWATNYCH])

Prosze o udzielenie mi zwolnienia W dniu e W
godzinach od .o dO weeeeeeeereenee. W celu zatatwienia spraw  osobistych
{prywatnych).

{szlnvmdplspramwmka) ...............
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody
(podpis | placzec bezpoéredniego przetozonego)
Whykorzystany czas zwolnienia odpracuje w dniu ... w godzinach
O et oo TP VPO
(podpis kierownika potwier.c;;a-jacy odpracowanie) (czytelnypodplspracownlka} -----------
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach

{imie i nazwisko pracownika)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych polecam Panu/Pani wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu
.................................................. (a0 [F={oTs F.{17 Y ANNRUTURTOTUORUNRUINN o (o -0 o v | 13" SORNNUR O

Wykonanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebe pracodawcy.

(podpis i pieczed Burmistrza Miasta Mikotajki
lub Sekretarza Gminy Mikotajki lub
Skarenika Gminy Mikotajki})

(data i czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczBowyCh: ...t et
(podpis i pieczeé hezposredniego przetozonego)
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach

Ekwiwalent pieniezny dla pracownika za uzywanie i pranie wiasnej odziezy i

obuwia na stanowiskach:

ot o Okres Srednia Ekwiwalent
ra;:ow:s Odziez robocza uzytkowa cena m-czny
pracy nia zakupu (4:3) Uwagi
1 2 3 | 4 5
{ Okres letni
Beret [ub czapka letnia 12 9,61 0,30
Ubranie robocze 12 157,25 13,10
Podkoszulka (T-shirt) 12 23,6 1,97
Trzewiki skérzane (obuwie} 12 97,8 8,15
Kurtka przeciwdeszczowa 24 87,36 3,64
Koszula flanelowa 12 51,08 4,26
Ekwiwalent w okresie letnim za X X 31,92
odziez
Robotnik, | gxwiwatent w okresie letnim za X X 28,67
Starszy pranie
robotnik,
Konserwa- | Razem ekwiwalent w okresie X X
tor letnim ;

Okres zimowy

Czapka ocieplana 3 okr. zim. 41,37 2,76
Rekawice ocieplane 1 okr. zim. 50,27 10,05
Trzewiki ocieplane {obuwie) 2 okr. zim. 118,93 11,89
Kurtka ocieplana 2 okr. zim. 139,3 13,90
Ubranie robocze 12 157,25 13,10
Podkoszulka (T-shirt) 12 23,6 1,97
Koszula flanelowa 12 51,08 4,26
Ekwiwalent w okresie zimowym X X 57,93
za odziei

Ekwiwalent w okresie zimowym X X 31,91
za pranie

Razem ekwiwalent w okresie X X 1

zimowym
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| Ekwiwalent |

F— . Okres Srednia i
gy S Odziez robocza | uzytkowa  cena m-czny
. ‘ - onia zakupu | (4:3) Uwagi
(- ; : R— sl o B
1 | 2 3 4 | 5
i Fartuch lub ubranie 2 czesciowe | 12 | 131,73 i | 10,98
Obuwie profilakt. na spodach | 12 90.59 | 255
| p/slizg. | ’ i !
| Chustka lub czepek | 12 | 21,70 ! | 1,81
R P— dziez x | x 2034
czks E wiwalent za odziez | R
Ekwiwalent za pranie l X | X 3 15,84
Razem ekwiwalent X ‘ X
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