ZARZADZENIE Nr 122/2025
BURMISTRZ

MIASTA LUBAWKA Burmistrza Miasta Lubawka

woj. dolno$lgskie

z dnia 16 czrewca 2025 roku.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lubawka

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z2024r. poz. 1135), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
r. poz. 1465) w zwiazku z art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277)

zarzgdzam co nastepuje:
§1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Lubawka stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje Sekretarza Gminy Lubawka oraz Kierownikéw Wydziatéw do zapoznania pracownikéw Urzedu
Miasta Lubawka z trescig niniejszego regulaminu.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 148/2018 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 9 sierpnia 2018 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lubawka.

§4.

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Lubawka.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go publicznej wiadomodci poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszert Urzedu Miasta Lubawka oraz poprzez zamieszczenie jego treci w katalogu
zarzadzer na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka.

Sporzadzita:
Beata Sniezna
Sekretarz Gmin

tel. 515 478 072
e-mail: sekretarz@lubawka.eu
Sporzadzono w 3 egzemplarzach
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 122/2025
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 16 czerwca 2025 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA LUBAWKA

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Lubawka.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Lubawka, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej
pracy oraz zajmowane stanowisko. '

3. Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomo$é
Regulaminu, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt
osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy szczegdlne
dotyczace pracownikéw samorzadowych, przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz innych aktow prawnych i zarzadzen.

§2.
1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy Urzedu Miasta
Lubawka;

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lubawka jako podmiot
zatrudniajacy pracownikéw, reprezentowany przez Burmistrza Miasta Lubawka lub
upowazniong przez niego osobe;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta
Lubawka bez wzgledu na rodzaj i sposéb nawigzania stosunku pracy;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lubawka;

5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubawka;

6) Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego zwierzchnika stuzbowego
Pracownika, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubawka;

7) Przepisach prawa — nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy, a takze
postanowienia regulaminéw i statutéow okreslajagcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, ktérego organizacje i zasady
funkcjonowania okresla Regulamin Organizacyjny nadany przez Burmistrza Miasta

Lubawka.



§3.
Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktdora spetnia wymogi okreslone w ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wytoniona z konkurencyjnego naboru.
Dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje sie stuzbe przygotowawczg i egzamin kornczacy te stuzbe. Szczegétowe zasady
przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koricowego,
okresla odrebny regulamin.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegétowe zasady przeprowadzania okresowe;j
oceny pracownikéw okresla odrebny regulamin.
Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§ 4.

Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom wtasciwe warunki do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych, a w szczegolnosci:

1.
2,

8.

g

szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownikéw;
zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

. organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnier i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

informowac Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pézniej niz w ciggu
7 dni od dnia dopuszczenia Pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia, o ktorych
mowa w art. 29 ustawy Kodeksu pracy;

. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoscé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi;

. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczeristwa oséb
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikOow z przepisami przeciwpozarowymi;
terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

10. utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
11. zaspokaja¢ w miare mozliwosci posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;
12. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy;



13. prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);

14. wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

15. przetwarzaé¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami;

16. informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§5.

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzern dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracodawca ma prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw
oraz ich egzekwowania.

§6.

1. Pracodawcy i osobom przez niego upowaznionym przystuguje w szczegélnosci prawo do
korzystania z efektow wykonywanej pracy przez pracownikdéw oraz wydawania wigzgcych
polecert dotyczacych pracy, w zakresie w jakim polecenia te nie s3 sprzeczne
z obowigzujagcymi przepisami prawa, zakresem czynnosSci pracownika lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te polecenia.

Rozdziat Ill
Prawa i obowigzki Pracownika

§7.

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg oraz stosowa¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ sumiennie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze
i swoje doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) przestrzegac¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegac regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujgcych w zaktadzie pracy;



6) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9) zachowac uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takie zapewnic
im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystosc¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywac sie z godnoscig zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywac powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,
wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakoriczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowac tajemnicy paristwowej i stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy;

17) przechowywac¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

18) korzystac ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych $wiadczen;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwtocznie zawiadomi¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczgcych
danych osobowych;

21) przestrzega¢ w przyjety sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci;

22) przestrzega¢ zakazu palenia wyrobow tytoniowych i e-papierosow we wszelkich
pomieszczeniach Urzedu;

23) przestrzega¢ w miejscu i czasie pracy obowigzku trzeiwosci, w szczegdlnosci
niespozywania napojéw alkoholowych, nieuzywanie srodkéw odurzajgcych;

24) przestrzegac¢ Kodeksu Etycznego Pracownikdéw Urzedu Miasta Lubawka.

§8.

1. Pracownik obowigzany jest przestrzegac zaleznosci stuzbowej wynikajgcej z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

2. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Pracodawce.

§9.
Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ewidencji wyjs¢
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;



2) wykonywania na terenie zaktadu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy, a takze poza godzinami pracy;

3) wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wtasnoscia Pracownika, w szczegélnosci dokumentéw lub
nos$nikéw danych;

4) wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, a takize spozywania alkoholu lub zazywania $rodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy oraz
przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) korzystania z telefonéw pracodawcy i stuzbowej poczty elektronicznej dla celéw
prywatnych;

6) stosowania mobbingu w jakiejkolwiek formie;

7) przetwarzania danych osobowych bez specjalnego upowaznienia;

8) instalowania na komputerach programéw i plikéw innych niz dozwolone przez
Pracodawce.

§ 10.

Po zakorniczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

1.

zabezpieczy¢ dokumenty (nieprawidtowe jest zostawienie dokumentéw na biurku), druki,
pieczatki, stemple itd. przed udostepnieniem ich osobom niepozadanym;
wyltgczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;

. pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego

wyznaczonym.

§11.
W pierwszym dniu zatrudnienia Pracownik otrzymuje Karte obiegowg zatrudnienia, ktérej
wzér tanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, kierujagca go do komoérek
organizacyjnych Urzedu, celem dokonania istotnych ustalen, zwigzanych z rozpoczeciem
pracy na okreslonym stanowisku.
Karte obiegowa zatrudnienia, po jej uzupetnieniu, przechowuje sie w aktach osobowych
Pracownika.

. Do obowigzkéw Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo

ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub
nagany.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie przepiséw Kodeksu karnego.

Do obowigzkéw Pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego
zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;

2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen;

3) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej”, ktérego wzér stanowi zatqcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§12.

Do podstawowych praw pracownika nalezy:



1) zatrudnienie na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace oraz posiadanymi
kwalifikacjami;

2) wykonywanie pracy na warunkach zgodnych z zasadami BHP;

3) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;

4) jednakowe i réwnie traktowanie przez Pracodawce z tytuty wypetniania jednakowych
obowigzkow;

5) korzystanie ze sSwiadczen i ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych
$wiadczen.

Rozdziat IV
Czas pracy i porzadek pracy.

§13.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy, gotéw do swiadczenia pracy.

§14.

. Pracownicy biurowo-administracyjni oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

pomocniczych i obstugi wykonujq prace wedtug statego rozktadu czasu pracy ustalonego

przez Pracodawce.

. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym

tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczenia.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zawigzanych z obstugg monitoréw ekranowych

majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej godzinie pracy przy monitorze. W czasie

tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac prace przed monitorem i zmieni¢ pozycje

ciafa.

. Pracownikowi, ktérego dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje

prawo do 15 minutowej przerwy.

. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscia zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego

stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin

tygodniowo.

. Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i godzinach

nadliczbowych.

. W podstawowym systemie pracy obowigzujagcym w Urzedzie dopuszczalna jest ruchoma

organizacja czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140" § 1 Kodeksu pracy.

. Ustala si¢ nastgpujace godziny pracy wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomoc
administracyjna:

- poniedziatek - od godz. 7:30 do godz. 17:00;
- wtorek, sroda, czwartek - od godz. 7:30 do godz. 15:30;
- piatek - od godz. 7:30 do godz. 14:00,



2) dla stanowisk pomocniczych i obstugi: sprzataczka:
- poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek - od godz. 15:00 do godz. 21:00;
- pigtek - od godz. 14:00 do godz. 20:00;
3) dla stanowisk pomocniczych i obstugi: maszynista, konserwator, robotnik, monter:
- poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek - od godz. 7:00 do godz. 15:00
10. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin pracujq
od poniedziatku do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30 z mozliwoscig ruchomego
czasu pracy.
11. Przez pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 9 rozumie sig :
1) pracownika z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci;
2) pracownice w ciazy;
3) pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, ktorzy
nie wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin.
12. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego $wiadczg prace od poniedziatku do piatku, tak jak
w ust. 9 pkt 1), oraz w razie potrzeby, takze w soboty, niedziele lub swigta — w zaleznosci od
zaistniatej koniecznosci.
12. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zastosowac indywidualny czas pracy.
14. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy okreslonymi w § 14 mogg przebywac:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) pracownicy s$wiadczacy prace w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac
zleconych,
6) radni Rady Miejskiej, jesli uczestnicza w posiedzeniach komisji lub sesji Rady
Miejskiej,
7) inni pracownicy za zgodg bezposredniego przetozonego, ktéry uprzednio powiadomit
o tym fakcie Sekretarza.

§ 15.
1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie

bezposéredniego przetozonego Pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowe;j
wymaga akceptacji Sekretarza.

2. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie Pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny. Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczeri zwigzanych z pracg, uwzgledniajgca
miedzy innymi godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez Sekretarza.

4. Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.

5. Pracy w godzinach nadliczbowych nie moze wykonywac kobieta w cigzy oraz pracownik
sprawujacy piecze nad osobg wymagajacej statej opieki bez jego zgody lub pracownik
opiekujacy sie dzieckiem do lat 8 bez jego zgody.



§ 16.

. Pracownicy zarzadzajacy Urzedem, wykonujg w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych (wydziatéw) za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§17.
. Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy s3
soboty. Jedli w sobote wypadnie dzieri $wigteczny, Pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dzierh wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.
. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzina 6:00 w tym dniu,
a godzing 6:00 nastepnego dnia.
Rozdziat V
Monitoring wizyjny

§18.

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdw oraz ochrony mienia, prowadzi sie
catodobowy monitoring wizyjny budynku oraz otoczenia Urzedu Miasta Lubawka.

. Szczegotowe regulacje dotyczace zasady funkcjonowania wizyjnego zawiera odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziat VI
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy.

§19.

. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktérg powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

. Lista obecnosci powinna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczeciu pracy przez

Sekretarza.
§ 20.

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

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnodci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe lub telefonicznie.



. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione

szczegllnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozong choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc niezbedne

dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szczegétowo okreslone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§21.

1. W przypadku spdznienia do pracy Pracownik powinien bezzwtocznie usprawiedliwi¢ swojg
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nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spdznienia nalezy do bezposredniego przetozonego
Pracownika.

W przypadku powtarzajgcych sie spéinien nieusprawiedliwionych, wiecej niz 3
w miesigcu, Pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace.

. Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wytgczeniem

czasu spoznienia, ktoéry zostat przez niego odpracowany.

§ 22,

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z przepisOw prawa.
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§ 23,
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy. Pracownik nie moze
zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala sie wedtug zasad

okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

. Pracodawca ustala plan urlopow.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ Pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

. Na wniosek Pracownika urlop moze by$ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢

urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢

wykorzystany najpéiniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego (nie dotyczy
urlopu udzielanego na zagdanie Pracownika).

. Odwotanie Pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach

okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 24,
. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.
. Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony,

a nastepnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy.



§ 25.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, jak
najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

. Pracownik, ktory zgtosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia

wypetnia wniosek urlopowy niezwtocznie po powrocie do pracy.

§ 26.

Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§ 27.

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

(%]

Rozdziat VII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia za prace.

§ 28.

. Kazdemu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace wraz

z dodatkami okreslonymi w obowigzujgcych przepisach pracy.

Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, pomoc administracyjna i sprzataczka wyptacane jest co
miesigc z dotu, nie pdZniej niz do ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu
roboczym.

Wynagrodzenie za prace pfatne miesigcznie dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach maszynista, konserwator, robotnik i monter wyptacane jest co miesigc do
10 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzieri wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

Szczegétowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania
pracownikdw Urzedu Miasta Lubawka nadany odpowiednim Zarzgdzeniem Burmistrza
Miasta Lubawka.

. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.

Rozdziat VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 29.

. Pracodawca i Pracownik zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zabezpieczenie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie,

a w szczegoélnosci:
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1)
2)

3)

ocenia i dokumentuje ryzyko zwigzane z wykonywaniem pracy pracownikéow oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

dokonuje okresowej oceny pracy ryzyka zawodowego.

4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego
(instruktazu stanowiskowego), przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo
w przypadku pogorszenia si¢ warunkéw pracy.

5. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)

4)

5)

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

dbaé o sprawno$é¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takie o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy,

6. Pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktarzu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac sig do
wydawanych w tym zakresie polecer i wskazéwek przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowa¢ érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takie
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczeristwie,
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi zapoznawani s
przez Kierownika z wykazem prac szczegdlnie niebezpiecznych oraz wykazem
rodzajéw prac, ktére powinny byé wykonywane przez co najmniej 2 osoby.

badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt Pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy,

Pracownicy obstugujgcy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie,
otrzymuja dofinansowanie do kosztéw za zakup okularéw, na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniem,

Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielone sg nieodptatnie
odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniem.
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11) przetozony nie dopuszcza do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy,

12) Pracownikom zatrudnionym na stanowisku: sprzataczka wyptaca sie ekwiwalent
pienigzny za uzywanie wilasnej odziezy na zasadach okre$lonych w odrebnym
zarzadzeniem,

13) w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymaé
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przetozonego,

14) kazdy Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy lub byt $wiadkiem wypadku
innego Pracownika, ma obowigzek niezwtocznie powiadomié¢ przetozonego, ktéry
z kolei zobowigzany jest zabezpieczy¢ miejsce wypadku oraz poinformowaé
Pracodawce.

15) Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
o wypadku Pracodawce niezwtocznie lub po ustaniu przeszkéd uniemozliwiajgcych
niezwtoczne zawiadomienie.

16) ochrone pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem
okresla Kodeks pracy.

. Szczegotowe obowigzki Pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy oraz

przepisy wykonawcze.

§ 30.
. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi szkolenie
wstepne BHP w ramach instruktarzu ogdlnego i stanowiskowego. Instruktaz

stanowiskowy przeprowadzany jest przez bezposredniego przetozonego. Bezposredni
przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materialy niezbedne do pracy.

Za stan bezpieczestwa i higieny pracy w poszczegélnych komdrkach urzedu
i stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ wtasciwi kierownicy komorek
organizacyjnych lub bezposredni przetozeni pracownikow.

. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki higieny, takie jak: reczniki papierowe, mydto
w ptynie w dozownikach oraz papier toaletowy w pomieszczeniach sanitarnych.

Apteczka z kompletnym wyposarzeniem znajduje sie u Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego.

Rozdziat IX
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkode wyrzadzong
pracodawcy.

§31.

. Z tytutu odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikéw Pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

2) przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy,

3) przepiséw przeciwpozarowych,

4) przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy,

5) usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.
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2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie
w szczegolnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, niszczenie urzadzen,
materiatéw i narzedzi pracy,

2) dopuszczenie sie do naduzycia wobec mienia powierzonego przez Pracodawce
z obowigzkiem zwrotu,

3) wykonywanie w czasie pracy nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

4) nie przybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

5) spdznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesigcu,

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po spozyciu alkoholu lub
uzyciu $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub
zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy,

7) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecer przetozonych,

9) niekolezenski stosunek do wspotpracownikéw oraz przetozonych,

10) niewtasciwy stosunek do klientéw Urzedu,

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego,

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

13) palenie tytoniu na terenie Urzedu,

14) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

15) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub
nosnikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego,

16) dopuszczanie sie wobec przetozonych, podwtadnych lub wspétpracownikéw, dziatan
lub zachowania, ktére mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing,

17) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy,

18) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

19) naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujac
uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz wykonywanie zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

§ 32,

1. Przed natozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego Pracownik wystuchuje
wyjasnien Pracownika.

2. O natozeniu kary pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych Pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

4, Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
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5. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

6. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy.

§33.
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy na zasadach okre$lonych
w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
2. Nadzér nad mieniem Pracodawcy sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw, ktorzy
dokonuja kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia i innego mienia nalezacego
do Pracodawcy.

Rozdziat X
Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

§ 34.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
ze wzgledu na czas zatrudnienia okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

Rozdziat XI
Postanowienia korncowe.

§ 35.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz innych ustaw i aktéw prawnych
w zakresie prawa pracy.

2. Zmiana Regulaminu moze by¢ dokonana w trybie przewidzianym obowigzujgcymi
przepisami.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zataczniki:
1. Wazdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z treScig Regulaminu pracy Urzedu Miasta Lubawka.
2. Karta obiegowa zatrudnienia.
3. Karta obiegowa — rozliczenie Pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy.
4. \Wzdr wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych.

Sporzadzita:

Beata $niezna

Sekretarz Gminy

Tel: 515 478 072

e-mail: sekretarz@lubawka.eu
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lubawka

Lubawka, dnia .......ccceeveeereeneerenerersns

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Lubawka

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ i przyjmuje do wiadomosci tre$¢ Regulaminu
Pracy obowigzujacego w Urzedzie Miasta Lubawka i zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego
postanowien.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lubawka

Wydziat Organizacyjny

1) szkolenie z zakresu BHP

2) ochrona ppoz.

3) materiaty, narzedzia, odziez robocza
4)

Wydziaf Finansowy

1) oswiadczenie do potracania miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy,

2) zgtoszenie do dobrowolnego ubezpieczenia na zycie,

Bl e R s e i s e SRR

Karte obiegowg zatrudnienia po jej wypetnieniu Pracownik przekazuje do akt osobowych.

-----------

ZATWIERDZAM

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

data i podpis




Karta obiegowa

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lubawka

rozliczenie Pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

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

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

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

(stanowisko)

Komdarka organizacyjna

Data i podpis Kierownika
Wydziatu/
pracownika danej komorki

Wydziat Rozwoju i Oswiaty (kadry)
1) dofinansowanie nauki,
2) petnomocnictwa i upowaznienia,
B cmempunsrapernesss susnvsnneso v v RS S S S OGBS O

Wydziat Organizacyjny
(Inspektor Ochrony Danych Osobowych)

1) ochrona danych osobowych,
2) e ——————————————— s

Wydziat Organizacyjny
(Stanowisko ds. administracyjnych)
1) telefon,
2) sprzet bedacy na stanie Pracownika,
3) pieczec imienna,
4) wykreslenie uzytkownika z systemu informatycznego,
5) kart dostepu do programow,
6) materiaty, narzedzia, odziez robocza,

Kierownik Wydziatu, w ktérym Pracownik byt

zatrudniony
1) przekazanie dokumentacji,
2) wykaz spraw do zatatwienia,

Wydziat Finansowy
1) zaliczki pieniezne,
2) pozyczka ZFSS,
3) druki Scistego zarachowania,
AY e R R T T e T R e




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lubawka

Karte obiegowq po jej wypetnieniu Pracownik przekazuje do akt osobowych.

ZATWIERDZAM

-----------------------------------------------------------

data i podpis



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lubawka

Lubawka, dnia .............. TR

(numer telefonu stuzbowego)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie czasu wolnego W dniu .......cccccevievniiniinein W WYMIArze......cooiinnnens godzin,
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ......ccccviiniininniininnns

QE6ha 2aBtER I AT s SR R T R Ry

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

(podpis pracownika)



