Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 209/2023
Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 09 pazdziernika 2023 roku

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIASTA
POREBA
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa, a takze
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzglegdu na zajmowane
stanowisko pracy i1 podstaw¢ nawigzania stosunku pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Porgba, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Poreba,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Poreba, bez wzgledu na spos6b nawigzania stosunku pracy,

c¢) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Porgba,

d) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pore¢ba,

e) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 1465).

§4
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym roOwniez nowo przyjetego
do pracy przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig regulaminu, na dowdd czego
pracownik sktada odpowiednie o$wiadczenie na pismie. O$wiadczenie zostaje dotaczone do
akt osobowych pracownika.

§5
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o praceg.

ROZDZIAL 11
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

§6
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) przydzialu pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci pracy i nalezytej jako$ci pracy,

3) udzielania pracownikom pelnej informacji dotyczacej powierzonych im zadan, sposobu
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz o ich podstawowych
uprawnieniach,

4) réwnego traktowania w zatrudnieniu, przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,
w szczegOlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
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wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziatania mobbingowi, przez ktory nalezy rozumie¢ dzialania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi zachowanie, polegajace na
uporczywym i dlugotrwalym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow,

6) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikow,

7) dokonywania wnikliwej i wszechstronnej oceny kwalifikacji i przydatno$ci pracownika,

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz systematycznego
szkolenia bhp i ppoz.,

9) wyznaczenia 0soéb zobowigzanych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania
czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

10) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

11) udzielania pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

13) dopuszczenia do pracy pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie pracy,

14) informowania nowo zatrudnionego przez pracownika kadr, przed dopuszczeniem go do
pracy w czasie udzielania instruktazu ogo6lnego, o ryzyku zawodowym wystepujacym
na jego stanowisku pracy.

15) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow (dokumentacji pracowniczej),

16) wydania §wiadectwa pracy w razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy,

17) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

18) szanowania godnosci pracownika oraz innych dobr osobistych,

19) wspolpracy z ewentualnie dziatajacymi w Urzedzie Miasta zwigzkami zawodowymi.

20) poinformowania Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia Pracownika do pracy, co najmniej o:

obowigzujacej Pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,

obowigzujacym Pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

przystugujacych Pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym Pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych 1 rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na

zmiang,

7. w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach przemieszczania si¢
mig¢dzy miejscami wykonywania pracy,

8. innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystugujacych Pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

9. wymiarze przyshugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania 1
przyznawania,

10. obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugo$ci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia w
dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okresow wypowiedzenia,

ocoarwnE
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11. prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o
ogblnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

12. uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organdéw lub instytucji.

21) Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie
warunkow zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt 20) , a takze o objeciu pracownika uktadem
zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w dniu, w ktorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie dotyczy to
przypadku, w ktorym zmiana warunkow zatrudnienia wynika ze zmiany przepiséw prawa
pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych, jezeli przepisy te zostaly wskazane w
informacji przekazanej pracownikowi.

2. Zasady dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu reguluja przepisy rozdziatu Ila

Kodeksu pracy.
3. Informacje o wolnych stanowiskach pracy w Urzedzie zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w budynku Urzedu Miasta.
4. Nabor na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza si¢ zgodnie z regulaminem
okreslajacym zasady naboru, ustalonym odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Porgba.

§7

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy dbalos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik samorzadowy jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé prawa,

2) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie, bezstronnie,

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzg¢du, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz kontaktach z obywatelami,

6) zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie Miasta Poreba czasu pracy,

8) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

9) przestrzegac przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

10) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

11) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,

12) podnosi¢ kwalifikacje i uzupelnia¢ wiedze.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Zze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Niezwtlocznie powiadamia o tym Sekretarza Miasta.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, a takze o zmianach charakteru prowadzonej
dziatalnosci lub o jej zaprzestaniu, w terminie 30 dni od podjecia dziatalno$ci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

5. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

6. Pracownikowi zabrania si¢:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
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2) wnoszenia i spozywania na terenie Urz¢du napojow alkoholowych lub $rodkow
odurzajacych badz tez przebywac w pracy po ich spozyciu,

3) wynosi¢ z Urzedu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wiasno$¢ pracodawcy, bez
pisemnej zgody osoby upowaznionej przez przelozonego.

§8
Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy zgodnie z trescig stosunku pracy,

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow, do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen zwigzanych z praca, ktore winny by¢
zgodne
Z prawem,

3) do ustalania zakresu obowiazkow, zadan 1 czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§9
Pracownik samorzadowy ma nast¢pujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tre$ci umowy
o prace (aktu bedacego podstawa zatrudnienia) zgodnie z kwalifikacjami,

2) do godziwego wynagrodzenia za prace,

3) do odpoczynku dobowego i tygodniowego, wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
korzystania z urlopu wypoczynkowego 1 innych przerw przewidzianych przepisami
prawa,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

5) do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow.

ROZDZIAL 111
Porzadek i organizacja pracy

§10
1. Pracownik samorzadowy powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.
2. Sposob potwierdzania obecnosci 1 usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy:
1) potwierdzenie przybycia do pracy oraz jej zakonczenie odbywa si¢ poprzez ztozenie podpisu
w liscie obecnosci,
2) wyjscie stuzbowe musi by¢ poprzedzone wpisem w zeszycie wyjs¢ stuzbowych, ktory
znajduje si¢ w kadrach,
3) wyjScie prywatne (Zatacznik nr 1) mozliwe po ztozeniu pisemnego wniosku 1 jego akceptacji
przez pracodawce, czy tez osobe upowazniong w ktorym okresla si¢ termin wyjscia prywatnego
oraz termin jego odpracowania,
4) nieobecnos¢ w pracy - jezeli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
nalezy uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przewidywanym okresie nieobecnosci; jezeli
przyczyna uniemozliwia stawienie si¢ w pracy, nalezy niezwlocznie, a najpdzniej w drugim
dniu nieobecnosci osobiscie, przez druga osobe lub w inny dostepny sposob zawiadomid
bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecno$ci oraz przewidywanym okresie jej
trwania.
3. Miejsce pracy mozna opusci¢ tylko i wylacznie na polecenie lub za uprzednig zgoda
przetozonego.
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4. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego odpracowania godzin pracy wykorzystanych na
zatatwienie spraw prywatnych nie pdzniej niz do konca danego okresu rozliczeniowego
w ktorym powstata nieobecnos¢.

5. Odpracowanie, o ktéorym mowa w ust. 4, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i
nie moze narusza¢ prawa pracownika do dobowego i tygodniowego odpoczynku.

§11
Pracownik moze przebywac na terenie Urzgdu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy tylko w uzasadnionych przypadkach i wylacznie po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub na jego polecenie.

§12
Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zaktadzie prazy porzadku i dyscypliny
pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia
dyscyplinarnego nie wytaczajac, nalezy:
1) zte 1 niedbate wykonywanie pracy,
2) wykonywanie bez zezwolenia pracodawcy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
Z UMOWY O pracg,
3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkéw odurzajacych,
a takze spozywanie alkoholu i przyjmowanie §rodkdéw odurzajacych w czasie pracy lub po
pracy na terenie zaktadu pracy,
5) nie wykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
6) nieprzestrzeganie przepisOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow oraz petentow,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.

§13

1. Pracownicy sg obowigzani dba¢ o czysto$¢ i1 porzadek na stanowisku pracy 1 w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa obowigzani do nalezytego zabezpieczenia
urzadzen, akt i dokumentoéw, pamigtajac o zasadzie czystego biurka.

2. Pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki,

stemple itd. przed udostgpnieniem ich osobom niepozadanym.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu.

4. Powyzszy zakaz okreslony w ust. 3 dotyczy réwniez e-papierosow.

w

ROZDZIAL IV
System monitoringu

§14
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i ochrony mienia Urzedu Miasta zostat
wprowadzony szczegdlny nadzor w postaci §rodkow technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu — monitoring wizyjny.
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§15
Zakres oraz sposob zastosowania monitoringu, o ktorych mowa w § 14 okresla Regulamin
funkcjonowania monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta Porgba, ktory stanowi Zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

ROZDZIAL V
Czas pracy

§16
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych (stuzbowych).

§17
1. W urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy
2) roéwnowazny,
3) zadaniowy.
2. W systemach, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszczalna jest praca zmianowa.

§18
1. W podstawowym systemie czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualnie kierownicy referatow. Schemat pracy zostaje zaakceptowany przez Burmistrza
Miasta lub osobe upowazniona.

§19
W zadaniowym systemie czasu pracy pracujg osoby, ktérych umowa o prace tak stanowi.

§20

1. W rownowaznym systemie czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zosta¢ przedtuzony do
12 godzin.

2. Pracownicy pracujacy w rOwnowaznym systemie czasu pracy, pracujg wedtug
nastepujacego rozktadu:

1) poniedziatek 7:30-16:30

2) wtorek 7:30-16:30
3) sroda 7:30 —15:30
4) czwartek 7:30 —15:30
5) piatek 7:30 —13:30

w

Zmiang harmonogramu dopuszcza si¢ w uzasadnionych przypadkach.

4. Zmiana w harmonogramie nastapi¢ moze najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien, ktdérego
zmiana dotyczy, a w nagltych przypadkach niezwtocznie z rownoczesnym powiadomieniem
pracownika o dokonanej zmianie.
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§21

1. W Urzgdzie obowigzujg trzymiesi¢czne okresy rozliczeniowe, ktdre obejmujg miesiace:

1) styczen, luty, marzec,

2) kwiecien, maj, czerwiec,

3) lipiec, sierpien, wrzesien,

4) pazdziernik, listopad, grudzien.
2.Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik moze wykonywaé pracg poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele 1 $wicta.
3. Postanowien ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do lat o$miu.
4 Rozklad pracy osob niepelnosprawnych wustala si¢ indywidualnie dla kazdego
niepetnosprawnego pracownika zgodnie z przepisami dotyczacymi rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych.
5.Burmistrz moze ustali¢ okreslony dzien tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem
w ustalong sobot¢ danego miesigca, natomiast w uzasadnionych przypadkach, Burmistrz moze
ustali¢ dzien wolny bez konieczno$ci jego odpracowania.
6. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy
lub dtugo$¢ okresu rozliczeniowego.

§22
Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzinami 22:00 a 6:00.
2. Za pracg w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami Kodeksu pracy.
3. Niedziele i $wieta sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢
prace wykonywang migdzy godzing 6:00 w tym dniu, a 6:00 w nastepnym dniu.

=

§23

1. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych powinno by¢ sporzadzone przez przetozonego
w formie pisemnej i1 dostarczone niezwlocznie do kadr w celu ujecia tych godzin
w ewidencji (Zalacznik nr 3).

2. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze (Zatacznik nr 4).

3. Przelozony wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowigzany jest
uwzgledni¢ obowigzujace zakazy zatrudniania pracownikéw w godzinach nadliczbowych
oraz kierowac¢ si¢ zasadami wspolzycia spotecznego.

4. Praca w godzinach nadliczbowych bez pisemnego polecenia jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii,

2) uzasadnionych potrzeb pracodawcy.

Dopuszcza si¢ w ciggu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych.

6. Czas wolny, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zosta¢ udzielony do konca okresu
rozliczeniowego, a za prace w niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli.

7. Na pisemny wniosek pracownika zlozony przed koncem okresu rozliczeniowego, w ktorym
pracownik $wiadczyl, w godzinach nadliczbowych, czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

o
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§24
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 20 minut, wliczanej do czasu pracy.
2. Rozpoczecie 1 zakonczenie przerwy, o ktorej mowa w ust. 1 wyznacza bezposredni
przetozony, uwzgledniajac potrzeby pracodawcy i pracownikow.
§ 25
Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mlodocianych

ROZDZIAL VI
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 26
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu z pracownikiem, z uwzglednieniem
wnioskow pracownika oraz stusznych intereséw pracodawcy.

§27
1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym.
2. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z planu urlopu moze nastgpi¢ na
wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.
4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w szczegdlnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b)odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
¢) urlopu macierzynskiego
pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.

§28
1.Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem udziela si¢ najp6zniej do konca wrze$nia roku
nastepnego, a pracownik jest zobowigzany ten urlop wykorzystac.
2. W razie nie wykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub cze$ci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§29
Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zakldcen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Burmistrz w
oparciu o zgode bezposredniego przelozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego
dluzszego niz trzy miesigce strony moga przewidzie¢ odwolanie pracownika z urlopu z
waznych
przyczyn.

§ 30
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku. Zadanie nalezy
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zglosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 31
Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego regulujg przepisy
Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VII
Praca zdalna

§32
1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ $wiadczenia pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miasta
Porgba.
2. Zasady wykonywania pracy zdalnej regulujg zapisy wprowadzone Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Porgba nr 69/2023 z dnia 31 marca 2023 r., ktorym to zostat wprowadzony Regulamin
Pracy Zdalnej $wiadczonej przez pracownikow Urzedu Miasta Poreba.

ROZDZIAL VIII
Kary porzadkowe

§ 33

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bhp i ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub na terenie Urzgdu pracodawca moze rowniez zastosowaé wobec
pracownika kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna zardwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przystugujacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

6. Przy stosowaniu kary pracodawca bierze pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
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7. Kary stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

8. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

9. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenie tej
kary przez Sad Pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$¢
kwoty tej kary.

11. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebylg przed
uplywem tego terminu.

12. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
uchylenia przez Sad Pracy postanowienia o ukaraniu.

ROZDZIAL IX
Nagrody

§ 34
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakos$ci przyczyniajg si¢ szczegolnie do
wykonywania zadan Urzedu moga by¢ przyznawane nagrody zgodnie z Regulaminem
wynagradzania.
2.Nagrody przyznaje pracodawca.
3.0dpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL X
Ochrona pracy kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko i uprawnienia pracownikow
zwiazanych z rodzicielstwem

§35
Zabronione jest zatrudnienie kobiet w cigzy 1 kobiet karmiagcych dziecko piersig przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie wykazu prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig. Uprawnienia pracownikow
zZwigzane
z rodzicielstwem regulujg art. 175" do 189! Kodeksu pracy.

§ 36
1.Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 min. kazda.
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2.Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§37

Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg do przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 38

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie 1 zdrowie pracownikOw poprzez zapewnienie
im bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

organizowaé pracg i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

zapewniaé przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie, kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

zaznajamia¢ pracownikoOw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej dotyczacymi wykonywanych przez nich zadan, pamietajac, iz:

¢ kazdy nowo zatrudniony pracownik przechodzi wstgpne przeszkolenie obejmujace
instruktaz ogblny, stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

e odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi$mie,

e przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, majgc na uwadze, i1z:

¢ osoba przyjmowana podlega wstgpnym badaniom lekarskim,

e w czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym,

e w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 30 dni
pracownik podlega badaniom kontrolnym w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku,

przeprowadza¢ szkolenie pracownikow w zakresie przepisOw bhp 1 ppoz. zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§39

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp i1 przepisow
ochrony przeciwpozarowej, w szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

1)

2)

3)
4)
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zna¢ przepisy 1 zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu, a takze poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywac¢ pracg w sposob zgody z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
poddawac si¢ badaniom profilaktycznym i innym badaniom lekarskim niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,



5) niezwltocznie powiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoltdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnieniu obowigzkow dotyczacych
bhp.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 40

1. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje z dotu 27go dnia kazdego miesigca, nie po6zniej jednak
niz ostatniego dnia danego miesigca.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za pracg jest przekazywane w formie
gotowkowej w kasie Urzedu.

4. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 41
1. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow okresla:

1) wustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530)

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 roku zmieniajacego
rozporzadzenie w  sprawie wynagradzania  pracownikéw  samorzadowych
(jt.:Dz.U.2023 r., poz. 1102.)

3) regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Poreba.

2. Zasady udzielania $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

§ 42
1. Kazdy pracownik po przyjeciu do pracy otrzymuje zakres czynnosci, w ktorym m. in.
okresla si¢ zastgpstwo w razie jego nieobecnosci.
2. Zastepujacy sie pracownicy nie mogg planowac ani korzysta¢ z urlopu wypoczynkowego
w tym samym czasie.
§43
Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami.

§ 44
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie majga odpowiednie przepisy prawa

pracy.
§ 45
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 24 pazdziernika 2023 roku.

/-/ Burmistrz Miasta Por¢gba
Ryszard Spyra
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Zalacznik nr 1 do
Regulaminu Pracy z dnia 09 pazdziernika 2023 r.

Porgba, dnia

( Imie¢ i Nazwisko pracownika)
Burmistrz Miasta Por¢ba
Whiosek w sprawie odpracowania czasu prywatnego wyjs$cia z pracy
Zgodnie z art. 151§2' Kodeksu pracy z uwagi na udzielone mi w dniu w godz.
od do zwolnienia w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw

prywatnych, uprzejmie prosz¢ o mozliwos¢ jego odpracowania dnia w godz.
od do

( podpis pracownika)
Otrzymuja: Kadry
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Zalacznik nr 2 do
Regulaminu Pracy z dnia 09 pazdziernika 2023 r.

Regulamin
funkcjonowania monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta Pore¢ba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Pore¢ba

§1.

Regulamin okresla cel 1 zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, miejsca

instalacji kamer systemu, reguly rejestracji 1 przechowywania zapisu z kamer, sposob ich
zabezpieczenia oraz tryb udost¢pniania danych z zapisu z kamer.

§ 2.

Celem monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom Urzedu,

2) ochrona mienia pracodawcy, pracownikoéw, osob trzecich, w tym zapewnienie
porzadku publicznego;

3) ochrona przeciwpozarowa.

§ 3.

Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Urzad Miasta Por¢ba, ul. Dworcowa
1, 42-480 Poreba (dalej: Administrator danych).

N

§4.

System monitoringu wizyjnego obejmuje obiekt Urzedu Miasta Porgba, w tym wejScie
glowne. Miejsca monitorowane sg oznakowane.
Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen socjalnych i sanitarnych.
System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:

1) kamer rejestrujacych obraz,

2) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,

3) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad rejestrowanego obrazu.
Urzadzenie rejestrujace oraz stacja monitorowania znajdujg si¢ w pomieszczeniach budynku
Miejskiego Osrodka Kultury przy ul. Mickiewicza 2 w Pore¢bie oraz w budynku
MPWiK Pore¢ba i Posterunku Policji w Porebie.
Monitoring funkcjonuje catodobowo.
Plan rozmieszczenia kamer z monitoringu wizyjnego stanowi Zalacznik 1 do niniejszego
regulaminu.
Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwigku.
Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres do trzech miesigcy, a nastepnie dane ulegaja
usunigciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujagcym.

§ 5.

. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez

rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach do budynkow.
Na tablicy ogloszen, w punktach informacyjnych, lub przy wejsciu do budynku zamieszcza
si¢ klauzule informacyjng zgodna z Art. 13 ust. 1 1 2 RODO.
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§ 6.

Dostep do obrazu i zapisu monitoringu majg pracownicy ktorym Administrator danych wydat
stosowne upowaznienie, a nadto dostep moga posiada¢ pracownicy przedsi¢biorstw
Swiadczacych ustugi ochrony oséb i mienia oraz §wiadczacych ustugi konserwacji urzadzen
monitorujagcych na podstawie umowy powierzenia zawartej z Administratorem danych, te
zobowigzane s3 do przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

§7.

1. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publiczne;j i
nie podlegaja udostepnieniu na podstawie przepiséw ustawy o informacji publiczne;j.

2. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostgpniony wytacznie uprawnionym
organom w zakresie prowadzonych przez nie postepowan na podstawie pisemnego wniosku
za zgoda Burmistrza Miasta.

3. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby
przysztego postepowania moze zwrocic si¢ do Burmistrza Miasta z pisemnym wnioskiem o
sporzadzenie jego kopii, wskazujac doktadng date, a takze czas i miejsce zdarzenia
(Zalacznik 2).

4. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w
zamknigtym pomieszczeniu i udostepniania uprawnionym organom, np. Policji, sagdom itp.
W przypadku bezczynnosci uprawnionych organdéw kopia jest niszczona po uptywie szesciu
miesiecy od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza si¢ protokot.

5. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.

6. Kopie zapisu z monitoringu podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze obejmujacym
nastepujace informacje (Zalacznik 3):

1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktorego dotyczy nagranie,

3) zrédto nagrania, np. kamera nr ....... ,

4) date wykonania kopii,

5) dane i podpis osoby, ktora sporzadzita kopie,

6) w przypadku wydania kopii - dane organu, ktoremu udostgpniono zapis,

7) w przypadku zniszczenia kopii - datg zniszczenia i podpis osoby, ktora kopie zniszczyta.

§ 8.

Regulamin udostepnia si¢ osobom zainteresowanym w sekretariacie gtdwnym Urzedu Gminy
Poreba, pokoj nr 9.
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Zalacznik 1 do

Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

URZAD GMINY POREBA W POREBIE UL. DIWVORCOWA 1 - RZUT KONDYGNACJI PARTERU
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Zalacznik 2 do
Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

Burmistrz Miasta

Whniosek o zapisanie/sporzadzenie kopii nagrania z monitoringu

1.Dane osoby/ organu wnioskujacego:(Imi¢, Nazwisko lub Nazwa Organu, adres, tel. kontaktowy)

A48 88 (S 151

3.Uzasadnienie wniosku

(data i podpis osoby wnioskujgcej)
4. Decyzja Burmistrza Miasta
Wyrazam zgodg¢ / Nie wyrazam zgody / Brak nagrania

Uzasadnienie decyzji Burmistrza Miasta:
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Oswiadczam, ze zapoznatam si¢/zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca zasady
przetwarzania moich danych osobowych przez Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1,
42-480 Por¢ba.

Data i czytelny podpis

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODO) Urzqd Miasta Porgba, ul.
Dworcowa 1, 42-480 Porgba informuje, ze:
1. Administratorem Danych Osobowych jest Urzqd Miasta Por¢ba zwana dalej Administratorem,
2. Kontakt z Inspektorem danych osobowych : e-mail: ido@umporeba.pl..
3. Pani /Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w celu rozpatrzenia
wniosku o sporzqdzenie kopii nagrania z monitoringu ;
4. Pani/Pana dane nie bedq udostepniane innym odbiorcom, chyba ze wynikac to bedzie z przepisu prawa,
5. Dane osobowe Pani/Pana nie bedq przekazane odbiorcom do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do udokumentowania rozpatrzenia
wniosku o sporzqdzenie kopii nagrania z monitoringu
7. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, przeniesienia danych jesli dane przetwarzane sq w sposob zautomatyzowany, oraz ograniczenia
przetwarzania danych;
8. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jesli uzna Pani/Pan ze dane przetwarzane sq niezgodnie z
prawem.

o
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Zalacznik 3 do
Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

Rejestr sporzadzonych kopii nagran z monitoringu wizyjnego
w: Gminie Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

Nr
porzadkow
y kopii

w w
Data i podpis przypadku przypadku
osoby ktéra W\z;zg;r::ku wydania zniszczeni
Zrodio Data wykonata kopii — dane kopii — data i a kopii —
. . kopie podpis data i
nagrania — wykonania organu, osob odpis UWAGI
nr kamery kopii ktéremu oY P ’t)>
udostepnion wydajgcej osoby
. kopie ktéra
o zapis
zniszczyta
kopie
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Zalacznik nr 3 do
Regulaminu Pracy z dnia 09 pazdziernika 2023 r.

Poreba, dnia ..................ooiial . L.

Imig i nazwisko pracownika, stanowisko

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych za czas wolny
Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz.U. 2022, poz. 530) powierzam Pani/Panu do wykonania prace za czas
wolny w dniu ................. r. w godzinach ............... tj. w godzinach nadliczbowych

POlEZAJACG NA Lottt

( data 1 podpis pracownika) (podpis Burmistrza)

Otrzymuja: Kadry

str. 2



Zalacznik nr 4 do
Regulaminu Pracy z dnia 09 pazdziernika 2023 r.

Porgba, dnia

( Imie¢ i Nazwisko pracownika)
Burmistrz Miasta Por¢ba

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w niedziel¢ lub
Swieto

Zgodnie z art. 151" Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w
dniu ... ., W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w
dniu ... .

( podpis pracownika)
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