Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 5 sierpnia 2019 r.

ZARZADZENIE NR 0050.108.2019
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 25 lipca 2019 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 i poz. 1309) w zwigzku z art. 42 § 11 art. 43 § 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2019 1. poz. 1140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Marki, ktérego tres¢ stanowi zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Marki Nr 0050/90/2011 zdnia 16 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Marki z p6zniejszymi zmianami.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta oraz Pracownikowi ds. kadr.

§ 4. 1. Regulamin Pracy, o ktorym mowa w § 1, wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci Pracownikow.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.108.2019
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 25 lipca 2019 .

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA MARKI

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Miasta Marki, wydany na podstawie art. 104-1043 Kodeksu pracy
w zwiazku z art. 42 ust. 1 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

2.Regulamin  Pracy okresla porzadek wewne¢trzny irozklad czasu pracy w Urzedzie
W sposOb zapewniajacy mieszkancom iinnym interesantom zalatwienie spraw w dogodnym
dla nich czasie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

3. Regulamin Pracy obowiazuje wszystkich Pracownikow Urzgdu Miasta Marki niezaleznie
od podstawy nawigzania stosunku pracy, wymiaru czasu pracy, rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanego
stanowiska pracy.

4. Pracownik potwierdza wilasnor¢cznym podpisem zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu Pracy. Osoba
nowozatrudniona, przed dopuszczeniem do pracy potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z tre§cia
Regulaminu Pracy. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu. Podpisane o§wiadczenie wlacza
si¢ do akt osobowych Pracownika.

5. Uzyte w Regulaminie Pracy okreslenia oznaczaja:
1) Regulamin Pracy lub Regulamin — Regulamin Pracy Urzedu Miasta Marki,
2) Regulamin Wynagradzania — Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Miasta Marki,
3) Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Marki,
4) Pracodawca lub Urzad — Urzad Miasta Marki,
5) Pracownik — osoba zatrudniona w Urzegdzie, na podstawie stosunku pracy,

6) przepisy prawa pracy — akty prawne okreslajace prawa iobowigzki stron stosunku pracy,
a w szczegdlnosci Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych,

7) Komorka organizacyjna Urzedu (komorka organizacyjna) — wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko,
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

8) Pracownik ds. kadr — Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy pracownicze,

9) Pracownicy Centrum Aktywnosci Fabryczna 3 — Pracownicy Wydzialu Promocji, Spraw Spotecznych
i Zdrowia, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

10) Pracownicy Wydziatu Monitoringu Miasta — Pracownicy tej komorki organizacyjne;.

6. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy wykonuje Kierownik Urzedu
— Burmistrz Miasta Marki albo osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA PRACY

§ 2. Organizacja pracy opiera si¢ na zasadach funkcjonowania Urz¢du okre§lonych w Regulaminie
Organizacyjnym.
Stréj urzedowy

§3.1. W czasie wykonywania obowigzkéw shuzbowych, Pracownikéw obowigzuje odpowiedni strdj
(str6j urzedowy).

2. Odpowiedni strdj oznacza strdj dostosowany do miejsca icharakteru pracy, ktéorego poszczegdlne
elementy oraz dodatki powinny by¢ dobierane zumiarem i prostota, z poszanowaniem zasad wspolzycia
spotecznego w migjscu pracy.
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3. Za nieodpowiedni uwaza si¢ str6j nie licujacy z powaga Urzedu, na przykiad strdj przeswitujacy,
eksponujacy odkryte partie ciata (ramiona, plecy, dekolt), stroj za krotki,
aw kazdym przypadku taki, ktéry obiektywnie oceniany narusza wizerunek Urzgdu lub zasady wspotzycia
spotecznego w migjscu pracy.

4. Przetozony Pracownika zobowiazany jest do zwrdcenia uwagi w przypadku nie przestrzegania przez
Pracownika zasad dotyczacych stroju urzedowego.

Rozdzial 3.
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§ 4. 1. Pracodawca ma prawo korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikoéw zgodnie
z trescig stosunku pracy.

2. Pracodawca lub osoba upowazniona przez Pracodawcg ma prawo wydawania Pracownikom wigzacych
polecen shuzbowych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa iumowa o pracg oraz prawo do
ustalania zakresow zadan i obowigzkoéw oraz ich egzekwowania w ramach uprawnien kierowniczych wobec
Pracownikow.

3. Pracownik ma prawo do zatrudnienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy oraz umowa
0 pracg.

4. Pracownik moze zwrécic¢ si¢ do Pracodawcy w kazdej sprawie dotyczacej jego praw i obowigzkdéw na
zajmowanym stanowisku.

5. Pracodawca nie odpowiada za rzeczy prywatne Pracownikow, wtym przedmioty majace wartosc¢
materialng, np. pienigdze, telefony, tablety, rzeczy osobiste, bizuterig, itp. znajdujace si¢ w miejscu pracy.

Obowiazki Pracodawcy
§ 5. Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci:
1) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikow,

2) zaznajamia¢ Pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) zaznajamia¢ Pracownikéw z obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami iaktami wewnetrznymi
dotyczacymi organizacji i porzadku pracy;

4) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

5) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi;

8) zapewni¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu;

9) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz oceny ryzyka zawodowego;

10) zapewni¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osdb iochrony mienia oraz
zaznajomi¢ Pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie i inne §wiadczenia zwigzane z praca;
12) ulatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikow;

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow ich pracy;
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16) prowadzi¢  iprzechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe Pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

17) informowa¢ Pracownikdw o wolnych miejscach pracy lub o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy;

18) wplywac¢ na ksztattowanie zasad wspotzycia spolecznego w miejscu pracy;

19) udostepnia¢ Pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie
pisemnej informacji przekazywanej przy zatrudnieniu oraz dostepne;j
dla Pracownikow w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy pracownicze,

20) przetwarza¢ dane osobowe Pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Obowiazki Pracownika

§ 6. 1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie powierzonej pracy
oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczeg6lnosci do:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Urzegdzie i wykorzystania czasu pracy w sposob efektywny;
2) punktualnego rozpoczecia pracy;
3) przestrzegania przepisdOw dotyczacych zasad usprawiedliwiania niecobecnosci w pracy;

4) dbalosci w wykonywaniu zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

5) wykonywania obowigzkow stuzbowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

6) przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie regulaminow i przepisow wewngtrznych odnoszacych
si¢ do organizacji, porzadku i dyscypliny pracy;

7) przestrzegania przepisow oraz zasad Dbezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

8) dbania o czystos¢, tad i porzadek na stanowisku pracy oraz w miejscu pracy;
9) dbania o schludny i estetyczny wyglad, w tym przestrzegania zasad dotyczacych stroju urzedowego;

10) zachowywa¢ uprzejmos¢ i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami i innymi interesantami Urzedu oraz
zapewnienie im obstugi w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami;

11) zachowywania uprzejmos¢ i zyczliwosci wobec przetozonych oraz wspotpracownikow;

12) dochowania tajemnic ustawowo chronionych lub okreslonych przez Pracodawce jako stanowigce
tajemnice, w tym informacje, ktore nie sg powszechnie dostepne;

13) dbania o dobro Pracodawcy i jego mienie;

14) przechowywania dokumentéw w miejscu do tego przeznaczonym;

15) zachowywania si¢ z godnos$cig zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim;
16) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

17) uzywania powierzonego sprzgtu stuzbowego i narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

18) niezwlocznego zawiadamiania Pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych
osobowych;

19) przestrzegania zasad etyki pracy pracownika samorzadowego;

20) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego w miejscu pracy.
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3. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest do ostatniego dnia pracy rozliczy¢
si¢ z Pracodawcg z powierzonego mienia stuzbowego (sprzetu, urzadzen, dokumentéw, srodkdéw pienieznych),
pobranych zaliczek i1 pozyczek oraz pobranych materiatow uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j,
ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu. Kart¢ obiegowa Pracownik sktada u Pracodawcy lub
Pracownika ds. kadr najpdzniej w ostatnim dniu pracy.

4. Pracownik nie powinien:
1) opuszczaé miejsca pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego;

2) wykonywac na terenie Urzedu jakichkolwiek prac nie zwigzanych z wykonywaniem zadan stluzbowych,
zardbwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak iprywatnego, w godzinach pracy, atakze poza
godzinami pracy;

3) wynosi¢ z Urzedu bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wilasnoscia Pracownika,
w szczegolnosci dokumentéw lub nosnikow danych;

4) wnosi¢ na teren Urzedu napojéw alkoholowych lub §rodkéw odurzajacych, a takze spozywac alkoholu lub
srodkow odurzajacych na terenie Urzgdu oraz przychodzi¢ do pracy po ich spozyciu;

5) pali¢ wyrobow tytoniowych i innych uzywek w miejscu pracy;
6) korzystac z telefondéw Pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.
Naruszenie obowigzkoéw pracowniczych
§ 7. Ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) nieprawidtowe, niestaranne i niedbate wykonywanie obowiazkéw stuzbowych lub niewykonanie polecen
wynikajacych z zakresu obowigzkoéw na stanowisku;

2) samowolne podejmowanie w czasie pracy zadan i aktywnoS$ci niezwigzanych z powierzong pracg, w tym
z wykorzystaniem mienia Pracodawcy;

3) nieusprawiedliwiona niecobecno$§¢ w pracy, notoryczne spoOznianie si¢ do pracy lub samowolne
jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

4) stawianie si¢ do pracy pod wptywem alkoholu i/lub innych $rodkéw odurzajacych lub spozywanie takich
srodkow w pracy;

5) palenie wyrobow tytoniowych i innych uzywek w miejscu pracy;

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miegjscu pracy;

7) nieuprzejmy i niezyczliwy stosunek do interesantow Urzedu, przetozonych lub wspotpracownikdw;
8) nieprzestrzeganie przepisoéw i zasad bhp, przepiséw przeciwpozarowych;

9) nieprzestrzeganie przepisOw zwiazanych z ochrong danych i tajemnicg informacji, oraz ochrona danych
osobowych.

Rozdzial 4.
ROZKLAD I SYSTEMY CZASU PRACY

Czas pracy

§8.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do swiadczenia/wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
o ile obowiazujace przepisy prawa nie stanowia inaczej.

3. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przelozonego Pracownika i odnotowanie tego
faktu w stosownej dokumentacji.

4. Okres rozliczeniowy w Urzedzie wynosi 3-miesigce obejmujacy nastepujace miesiace:
1) styczen-marzec

2) kwiecien- czerwiec
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3) lipiec-wrzesien
4) pazdziernik-grudzien

5. Czas pracy Pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem postanowien o czasie pracy
Pracownikow Wydziatu Monitoringu Miasta.

6. Dniami wolnymi od pracy ztytulu rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy
s soboty, z zastrzezeniem, ze dniami wolnymi od pracy dla Pracownikow Wydzialu Monitoringu Miasta oraz
Pracownikow Centrum Aktywnosci Fabryczna 3 sa dni wolne wyznaczone w rozkladzie czasu pracy
(harmonogramie) tych Pracownikow.

7. Niedziele is$wigta okre$lone odrgbnymi przepisami sg dniami ustawowo wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nastepnego dnia.

Systemy i rozklady czasu pracy

§ 9. 1. Podstawowy system czasu pracy, w ktorym praca $wiadczona jest przez 8 godzin
na dobe iprzecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, z zastrzezeniem przepisOw prawa pracy.

2. System réwnowaznego czasu pracy polegajacy na dopuszczeniu przedtuzenia dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy, dla zachowania obowigzujacych
norm czasu pracy.

3. Praca zmianowa. Pracodawca moze stosowac pracg zmianowa. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez
wzgledu na stosowany system czasu pracy.

§10. 1. W podstawowym systemie czasu pracy moze by¢ stosowany ruchomy czas pracy wprowadzony
zgodnie z przepisami prawa pracy. Ruchomy czas pracy polega na réznych godzinach rozpoczynania pracy
w dniach, ktore sg dla Pracownikow dniami pracy. Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Rozktady czasu pracy (harmonogramy) dla Pracownikow bez ustalonego stalego rozktadu czasu pracy,
ustala na kolejny miesigc Naczelnik komorki organizacyjnej w uzgodnieniu
z Pracownikiem ds. kadr.

3. Naczelnik komorki organizacyjnej jest zobowigzany poda¢ harmonogram czasu pracy do wiadomosci
Pracownikow, co najmniej na tydzien przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony
harmonogram.

4. Rozktad czasu pracy w harmonogramie moze przewidywa¢ rdézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla Pracownikéw dniami pracy z zastrzezeniem, ze:

1) wykonywanie pracy zgodnie z takim rozkladem czasu pracy, nie moze narusza¢ prawa Pracownika do
odpoczynku, o ktorym mowa w Kodeksie pracy;

2) ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Harmonogram czasu pracy w Wydziale Monitoringu Miasta ustala Naczelnik uwzglgdniajac dni wolne
w zamian za przepracowane dni w niedziele i $wieta oraz obowigzujacy pieciodniowy tydzien pracy.

6. W Urzedzie praca $wiadczona jest w ruchomym czasie pracy, zzastrzezeniem ust. 7 18. Praca
swiadczona jest w godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do piagtku w godzinach:

Poniedziatek: od 8% do 16%

Wtorek: od 8% do 16%
Sroda: od 10% do 18%
Czwartek: od 8% do 16%
Piatek: od 8% do 16%
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7.Dla Pracownikéw Centrum Aktywnos$ci Fabryczna 3 ustala si¢ pracg dwuzmianowa, zgodnie
z harmonogramem czasu pracy, uwzgledniajagcym nastgpujace zmiany:

1) I zmiana: od 12% do 20% od poniedziatku do pigtku
2) IT zmiana: od 8°do 16% od wtorku do soboty

8. Dla Pracownikéw Wydzialu Monitoringu Miasta, pracujacych w rOwnowaznym systemie czasu pracy
ustala si¢ pracg dwuzmianowsg zgodnie z harmonogramem czasu pracy, uwzgledniajgcym nastgpujace zmiany:

1) I zmiana: od 7% do 19%
2) II zmiana: od 19% do 7%

9. W przypadkach uzasadnionych rozktadem $wiat lub potrzeba Pracodawcy moga by¢ wprowadzone inne
dni wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem tego czasu w innym ustalonym dniu wolnym od pracy.

10. Czas pracy Pracownikéow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla kazdorazowo
umowa o pracg.

11. Zasady ustalania rozkladow czasu pracy (harmonograméw) dla Pracownikéw Centrum Aktywnosci
Fabryczna 3 oraz Pracownikéw Wydzialu Monitoringu Miasta:

1) harmonogram ustala indywidualnie dla kazdego Pracownika Naczelnik,

2) Naczelnik przekazuje Pracownikowi rozktad czasu pracy, na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczgciem
pracy w okresie, na ktory zostal sporzgdzony ten harmonogram — co Pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem,

3) zmiana harmonogramu moze nastgpic w uzasadnionych przypadkach takich
jak np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, dlugotrwala choroba innych Pracownikéw. W takich
przypadkach w miar¢ mozliwosci informuje si¢ Pracownika, ktéremu dokonywana jest zmiana
harmonogramu najpo6zniej do konca poprzedniego dnia roboczego przed planowang zmiang.

12. Naczelnik jest odpowiedzialny za sporzadzenie rozkladu czasu pracy na dany okres, uzyskanie
pisemnego potwierdzenia harmonogramu przez Pracownika, a nastepnie ztozenie go w komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za sprawy pracownicze - najpozniej w ciggu 1 tygodnia po zakonczeniu danego okresu.

13. W odniesieniu do Wydzialu Monitoringu Miasta, Naczelnik w terminie 1 tygodnia po zakonczeniu
danego okresu sktada w komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy pracownicze wykaz o0sob
uprawnionych do dodatku za prace w godzinach nocnych wraz ze wskazaniem liczby przepracowanych
w danym miesigcu godzin nocnych przez poszczegolnych Pracownikow.

Praca w godzinach nadliczbowych

§ 11.1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w sytuacjach przewidzianych
w przepisach prawa pracy, w tym wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $§wigta, na
podstawie pisemnego zlecenia, ktorego wzor stanowi Zaltacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Postanowienia z ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz, bez ich zgody, do Pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu
lat, a takze do Pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi — w mysl przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

3. Liczba godzin nadliczbowych dla Pracownika nie moze przekracza¢ 150 godzin w danym roku

kalendarzowym.
Rozd,zial 5.
POTWIERDZANIE PRZYBYCIA I OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE
NIEOBECNOSCI

Potwierdzanie obecnos$ci w pracy. Usprawiedliwianie nieobecnoSci

§ 12. 1. Pracownik powinien przyby¢ do pracy w takim czasie (wyprzedzeniem), aby w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do §wiadczenia pracy.

Id: 063CE3C2-C942-4653-B072-90B26B1A8310. Podpisany Strona 6



2. Obecnos¢ w pracy Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci, przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu.

3. Lista obecnosci wyktadana jest w ustalonym miejscu w Urzedzie lub w miejscu §wiadczenia pracy do
godziny rozpoczgcia pracy.

4. Przybycie do pracy po godzinie jej rozpoczgcia bez usprawiedliwienia powoduje wpisanie do listy
obecnosci adnotacji o spdéznieniu wraz z czasem spoznienia oraz konieczno$¢ odpracowania czasu spdznienia.
Postanowienia §13 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Ewidencje czasu pracy prowadzi Pracownik ds. kadr.

6. Przyczynami  usprawiedliwiajagcymi ~ nieobecno$¢  Pracownika ~ wpracy sa  zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ Pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, atakze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez Pracownika iuznane
przez Pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

7. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

8. O przyczynie nieobecno$ci w pracy iprzewidywanym okresie jej trwania Pracownik zawiadamia
Pracodawce niezwtocznie tj. przed rozpoczeciem pracy, nie poézniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy -
droga pocztowa, telefonicznie lub mailowo. W miar¢ mozliwosci Pracownik powinien upewnié sig, ze
informacja o jego nieobecno$ci w pracy dotarta do Pracodawcy.

9. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia Pracodawcy o nieobecnosci ijej przyczynie moze byc¢
usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami, zwtaszcza obtozng chorobg Pracownika potgczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

10. W sprawach udzielania Pracownikom zwolnien od pracy oraz sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.
Zasady przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu
§ 13. 1. Pracownik moze przebywa¢ na terenie Urzgdu w godzinach $§wiadczenia pracy.
W czasie przebywania na terenie Urzgdu pracownik bezwzglednie zobowigzany jest przestrzegaé przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) i ochrony przeciwpozarowej (PPOZ). Poza godzinami pracy Urzedu lub

w dniu wolnym od pracy Pracownik moze przebywaé na terenie Urzedu wyltacznie po uzyskaniu zgody
Pracodawcy lub na jego wyrazne polecenie.

2. Pracownicy sa zobowigzani do dbatosci i zachowania porzadku na swoich stanowiskach pracy oraz do
dbatosci o powierzone mienie Pracodawcy.

3. Pracownikoéw obowiazuje tzw. Polityka czystego biurka stanowigca Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

4. Na terenie Urzedu, w miejscu $wiadczenia pracy, obowigzuje catkowity zakaz palenia papierosoéw,
zazywania jakichkolwiek srodkow odurzajacych, w tym spozywania alkoholu.

5. Wszelkie wyjscia poza miejsce $wiadczenia pracy wymagaja uzgodnienia z Pracodawca
i zarejestrowania w dzienniku wyj$¢ znajdujacym si¢ w komodrce odpowiedzialnej za sprawy pracownicze lub
w miejscu wskazanym przez Pracodawce. Wzor karty wyjscia prywatnego stanowi Zalacznik nr 5 do
Regulaminu.

6. Wyjscia o charakterze prywatnym nalezy odpracowaé. W takim przypadku czas odpracowania
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Urlopy wypoczynkowe

§ 14. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z przepisami prawa pracy majac na uwadze
zapewnienie prawidlowego toku pracy komorki organizacyjnej i zadan Urzedu.

2. Przed rozpoczgciem urlopu Pracownik powinien zakonczy¢ prowadzone sprawy, a gdy nie mogg by¢
zakonczone, przekaza¢ je Pracownikowi wskazanemu w zastepstwie lub bezposredniemu przetozonemu.

3. Urlopu udziela Pracodawca na wniosek Pracownika.

4. Wz6br wniosku urlopowego stanowi Zalacznik nr 6 do Regulaminu.
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5. Whnioski w sprawie urlopu wypoczynkowego podlegaja ocenie bezposredniego przetozonego, a nastgpnie
akceptacji Sekretarza Miasta, za§ w przypadku nieobecnosci Sekretarza Miasta, Burmistrza Miasta.

6. Urlopu wypoczynkowego Zastepcy Burmistrza Miasta Marki, Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi
Miasta udziela Burmistrz Miasta Marki. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza Miasta Marki urlopu udziela
Zastgpca Burmistrza Miasta Marki lub Sekretarz Miasta, przy czym osoba udzielajaca urlopu nie moze by¢
osoba o niego ubiegajaca si¢.

7. W miar¢ mozliwo$ci Pracownik powinien upewni¢ si¢, ze Pracodawca udzielit mu wnioskowanego
urlopu.

Urlop na zadanie

§ 15. 1. Wniosek o udzielenie urlopu na zgdanie Pracownik powinien w miar¢ mozliwosci zglosi¢
przetozonemu przed rozpoczgciem pracy w danym dniu, dla zapewnienia normalnego funkcjonowania Urzgdu,
oraz aby mozliwe byto zorganizowanie zastgpstwa za Pracownika wnioskujacego o urlop na zadanie.

2. Zadanie udzielenia ww. urlopu Pracownik zgtasza osobiscie, telefonicznie lub mailowo nie pdzniej niz
w dniu rozpoczecia urlopu oraz o godzinie, w ktérej Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym
rozktadem czasu pracy.

3. Nastepnie, ztozony wniosek o udzielenia urlopu na zadanie Pracownik potwierdza w pisemnym wniosku
urlopowym, ktory wlacza si¢ do dokumentacji pracownicze;.

Urlop bezplatny

§ 16. Pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach prawa.

Przerwy w pracy
§ 17. 1. Pracownikom przerw w pracy udziela si¢ zgodnie z przepisami prawa pracy.

2. Rozktad iczas przerw w pracy okreslaja bezposredni przetozeni Pracownikéw lub inne osoby
upowaznione przez Pracodawce.

Rozdzial 6.
PORA NOCNA

§ 18. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% — 6%,

2. Za prace w porze nocnej Pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone przez Pracodawce
w Regulaminie Wynagradzania.

Rozdzial 7.
TERMIN, MIEJSCE 1 CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 19. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace¢, wraz z naleznymi dodatkami i $wiadczeniami (wynagrodzenie
za prace), nastepuje raz w miesigcu z dotu 28-go dnia kazdego miesiaca.

2. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg, o ktorym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata dodatku za prace w godzinach nocnych dla Pracownikéw Wydzialu Monitoringu Miasta
nastepuje do 10-go dnia nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni. Postanowienie ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Wyplaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ w formie pieni¢znej, na wskazany przez Pracownika
rachunek platniczy, chyba ze Pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do ragk wlasnych.

5. W przypadku wyplaty wynagrodzenia do rgk wilasnych wyplata jest realizowana za posrednictwem
placéwki banku obstugujacego Pracodawce.

6. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin Wynagradzania.
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Rozdzial 8.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 20. 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzegdzie odpowiada Pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie izycie Pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik odbywa instruktaz ogdlny bhp oraz
instruktaz stanowiskowy.

4. Pracodawca informuje Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na
danym stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami na stanowisku pracy.

5. Pracodawca przydziela Pracownikom sprzgt, urzadzenia isystemy informatyczne, atakze narzedzia
i materiaty, srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze niezbedne do pracy.

6. Pracodawca zaznajamia Pracownikéw z zasadami obstugi sprzetu, urzadzen i systemow informatycznych
niezbednych do wykonywania pracy oraz zzasadami bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi w tym zakresie.

7. Pracodawca przeprowadza szkolenia Pracownikow w zakresie:
1) bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) ochrony przeciwpozarowej,
3) oceny ryzyka zawodowego,
- co nastgpnie potwierdza w dokumentacji pracowniczej.

8. Pracodawca zapewnia szkolenia Pracownikéw w zakresie udzielenia pierwszej pomocy, oraz
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow iewakuacji Pracownikow izapewnia odpowiednie
srodki do realizacji tych obowigzkow tj.:

1) apteczki pierwszej pomocy,
2) defibrylatory (AED),

3) podreczny sprzet gasniczy,
4) hydranty wewnetrzne.

9.Z uwagi na fakt, ze Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mitodocianych oraz kobiet w cigzy na
stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem prac fizycznych, niniejszy regulamin nie zawiera postanowien
w zakresie dotyczagcym warunkow i czasu ich pracy.

Dofinansowanie zakupu okularéw do pracy przy komputerze

§ 21. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy z monitorami ekranowymi, u ktoérych badania
z zakresu medycyny pracy (badanie wstepne, okresowe lub kontrolne) wykazaty potrzebe stosowania okularéw
korygujacych wzrok podczas wykonywania pracy, przystuguje zwrot kosztow zakupu okularéw do wysokosci
400 zt.

2. Zasady na jakich Pracodawca dokonuje zwrotu kosztow okularow:

1) Pracodawca wystawi Pracownikowi skierowanie na badania z zakresu medycyny pracy (badanie wstgpne,
okresowe lub kontrolne) do lekarza medycyny pracy (lekarz wskazany przez Pracodawce), zawierajace
informacj¢ o pracy przy monitorze ekranowym,

2) Pracownik ztozy u Pracownika ds. kadr zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy stwierdzajgce
potrzebe stosowania okularéw podczas pracy przy monitorze ekranowym oraz rachunek Pracownika za
zakupione okulary,

3) zwrot kosztow okularow przystuguje Pracownikowi w okresie waznosci jego badan lekarskich z zakresu
medycyny pracy, nie czesciej niz co dwa lata (jedno dofinansowanie w okresie dwoch lat).
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3. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do Pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pracy bez monitoréw ekranowych.

Rozdzial 9.
OBSLUGA MIESZKANCOW/INTERESANTOW

§ 22. 1. Obstuga mieszkancow/interesantow Urzgdu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. W  zakresie obstugi = mieszkancéw/interesantow  Urzgdu  Pracownicy s3  zobowigzani
do dziatania zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w sposob zawodowy i rzetelny oraz z zachowaniem
uprzejmosci i zyczliwosci.

Rozdzial 10.
MONITORING W MIEJSCU PRACY

Zasady stosowania monitoringu w miejscu pracy

§23. 1. Pracodawca prowadzi zewnetrzny monitoring wizyjny terenu wokot  budynkow,
w  ktorych  Swiadczona  jest praca. Dodatkowo  w Wydziale Monitoringu  Miasta  oraz
w Wydziale Promocji, Spraw Spolecznych iZdrowia - Centrum Aktywnos$ci Fabryczna 3 Pracodawca
prowadzi wewngtrzny monitoring wizyjny z wykorzystaniem kamer przemystowych. Monitoring nie obejmuje
pomieszczen socjalnych i sanitarnych.

2. Monitoring obejmuje wylacznie rejestracj¢ obrazu ima na celu nadzor nad terenem Pracodawcy
i ochrong jego mienia oraz zapewnienie bezpieczenstwa Pracownikow.

3. Pracodawca oznaczyl pomieszczenia iteren monitorowany w sposob widoczny i czytelny za pomoca
odpowiednich znakow.

4. Informacje zgromadzone w wyniku dziatania monitoringu maja na celu wylacznie zwigkszenie
bezpieczenstwa pracy oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzacych wizerunkowi lub narazajacych
Urzad na straty.

5. Dane z monitoringu sg przetwarzane wylacznie do celéw, dla ktorych zostaty zebrane.

6. Dane z monitoringu sa przechowywane, co do zasady przez 3 miesiagce od dnia nagrania, chyba ze
nagrania stanowig lub mogg stanowi¢ dowod w postgpowaniu, woéwczas ich termin przechowywania ulega
przedhuzeniu do czasu ostatecznego zakonczenia postgpowania.

7. Pracodawca jest uprawniony do prowadzenia monitoringu shuzbowej poczty elektronicznej w celu
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania
udostepnionych Pracownikowi narzgdzi pracy. Pracownikow obowigzuje zakaz uzywania stuzbowej poczty
elektronicznej, znajdujacej si¢ na serwerze Pracodawcy oraz adresu korespondencyjnego Pracodawcy do celow
prywatnych.

8. Na zasadzie ust. 7 Pracodawca moze prowadzi¢ monitoring danych elektronicznych na urzadzeniach
nalezacych do Pracodawcy w postaci monitorowania uzytkowania systemow, odwiedzanych stron
internetowych, przetwarzanych plikow, wykorzystywania aplikacji, realizowanych wydrukéw oraz podiaczania
urzadzen zewngtrznych.

Rozdzial 11.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
Kary porzadkowe

§24. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, Pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze rowniez stosowac karg pieniezng.

3. Tryb i zasady stosowania kary porzadkowej, tryb odwotania od kary oraz jej zatarcie regulujg przepisy
prawa pracy.

Roz,dzial 12. ]
NAGRADZANIE I WYROZNIANIE PRACOWNIKOW

Nagrody i wyréznienia

§ 25. 1. Pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody uznaniowe za szczegdlne osiggnigcia
w pracy. Zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin Wynagrodzenia.

2. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jako$ci przyczyniajg si¢ szczegodlnie do wykonywania zadan Urzgdu moze
by¢ przyznane wyrdznienie. Odpis wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Rozdzial 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Odestanie do przepisow

§ 26. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy
oraz inne przepisy prawa, na podstawie ktorych Pracodawca ustala porzadek i organizacj¢ pracy w Urzedzie.

Wejscie w zycie Regulaminu

§ 27. Regulamin Pracy Urzedu Miasta Marki wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci Pracownikow.

Ogloszenie Regulaminu

§ 28. Regulamin podano do wiadomosci Pracownikéw poprzez jego przestanie droga elektroniczng na
adresy e-mail Pracownikéw, opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Urzedu oraz w Intranecie.

Zmiana Regulaminu

§ 29. Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w trybie jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Komoérka organizacyjna/ stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Marki
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 0050.108.2019 Burmistrza Miasta Marki z dnia 25 lipca 2019 roku.

Data i podpis Pracownika
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA

Imi¢ i nazwisko Pracownika Komorka organizacyjna / stanowisko

Data rozwigzania stosunku pracy
wypelnia Pracownik ds. kadr

1. Rozliczenie uzywanego sprz¢tu biurowego i wyposazenia:

Bezposredni przelozony/ Naczelnik/ Sekretarz

2. Rozliczenie uzywanych pieczgci urzedowych oraz identyfikatora stuzbowego:

Pracownik ds. organizacyjnych

3. Rozliczenie telefonu komorkowego:

Pracownik ds. organizacyjnych/ Pracownik ds. systemow informatycznych

4. Rozliczenie sprzetu komputerowego i oprogramowania, poinformowanie IODO: ----------------———-

Administrator systemu informatycznego/ Pracownik ds. systemow informatycznych
2 2 Ly

5. Rozliczenie z Kasg Zapomogowa — Pozyczkow3:

Osoba prowadzqca sprawy Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

6. Rozliczenie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnym (ZFSS):

Przedstawiciel Komisji ZFSS

7. Rozliczenie pozostatych swiadczen:

Pracownik ds. plac lub Naczelnik Wydzialu Finansowo-Budzetowego

8. Zwrot legitymacji stuzbowej oraz udzielonych upowaznien:

Pracownik ds. kadr

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
WNIOSEK O PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam / wyrazam™* zgode Pani / Panu ... ...

Na prace w godzinach nadliczbowych w zwigzku z konieczno$cig wykonania/ w celu:

Podpis zlecajacego/
akceptujacego wniosek
Za pracg wykonang w godzinach nadliczbowych, zgodnie z powyzszym zleceniem/ wnioskiem,
zwracam Si¢ o:
- wyplate wynagrodzenia*,
- udzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarze, w terminie:

Data i podpis Pracownika

Podpis Pracodawcy

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA
W URZEDZIE MIASTA MARKI

1. Niniejsza polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Marki.

2. W rozumieniu niniejszej polityki za pracownika uwaza si¢ takze stazystg, praktykanta oraz
osoby wykonujace zadania na podstawie umow cywilnoprawnych.

3. Pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentéw, ktore sa
mu niezb¢dne w danym momencie pracy do wykonania biezgcych zadan.

4. Podczas pracy z dokumentami pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia zawartych
w nich danych przed nieuprawnionym dostgpem ze strony osob trzecich, w tym innych
pracownikow.

5. Na biurku nie mogg znajdowaé si¢ napoje w pojemnikach grozacych rozlaniem ptynu,
zalaniem i zniszczeniem dokumentow.

6. W przypadku pracy z uzyciem komputeréw przeno$nych, po zakonczonej pracy pracownik
zobowiazany jest odtozy¢ sprz¢t do zamykanej na klucz szafy.

7. Dokumenty niepotrzebne, w tym projekty takich dokumentdéw nalezy zniszczy¢ w sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich informacji za pomoca urzadzen do tego
przeznaczonych. Zaleca si¢ niszczenie wszystkich niepotrzebnych dokumentéw i ich
projektow w niszczarce.

8. Po zakonczeniu pracy:

1) na biurku i w otoczeniu biurowym zajmowanym przez pracownika moga znajdowac si¢
wytacznie dokumenty niezawierajace danych osobowych takie jak przepisy prawa,
instrukcje, zarzadzenia i inne dokumenty dostepne publicznie,

2) pracownik zobowigzany jest odtozy¢ wszystkie dokumenty do zamykanej na klucz szafy,

3) na biurku mogg znajdowac si¢ jedynie urzadzenia i przybory biurowe.

PODPIS PRACOWNIKA

Id: 063CE3C2-C942-4653-B072-90B26B1A8310. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Karta wyjs¢ prywatnych

(komérka organizacyjna)

Termin
L Nazwisko Data Godzina Godzina odpracowania Podpis Podpis
P i imi¢ wyjscia wyjscia powrotu wyjScia prywatnego | Pracownika | Pracodawcy
(dzien/godziny)
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK URLOPOWY

Komorka organizacyjna / stanowisko

Prosze o udzielenie:

urlopu wypoczynkowego
urlopu wypoczynkowego na zadanie

urlopu okoliczno$ciowego z tytutu *

dnia / czasu wolnego z tytulu opieki nad dzieckiem, na podstawie art. 188 Kodeksu

pracy w okresie od dnia do dnia
imi¢, nazwisko dziecka, data urodzenia

wlacznie, tj. dni / godzin, za rok

Podpis Pracownika

ZaStePStWO: Lottt

Akceptacja bezposredniego przelozonego

Podpis Pracodawcy

*Odpowiedni zatgcznik np. akt stanu cywilnego do wgladu
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-135658772
Imig: Jacek
Nazwisko: Orych
Instytucja: Urzad Miasta Marki
Miejscowos¢: Marki
Wojewddztwo: mazowieckie
Kraj: PL
Data podpisu: 5 sierpnia 2019 1.
Zakres podpisu: Caty dokument
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