Zarzadzenie nr RKA.0050. {92 2015
Burmlstrza Lomianek

z dnia..24.. Tum 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Miejskim w L.omiankach regulaminu pracy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 1515) w zwigzKku z art. 104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 ze zmianami) oraz § 44 ust. 1 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w FLomiankach, stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia nr RAG.0050.131.2015 Burmistrza Lomianek z dnia 26
sierpnia 2015 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miejskim w Lomiankach regulamin pracy
w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr RAG.0050.104.2012 Burmistrza Lomianek z dnia 23 pazdziernika
2012 r. ze zmianami.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr i Administracji.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzgdzenia nr M%w&s@i&ﬁ
Burmistrza f.omianek z dnia A{’Pm(‘,xi)f’)

URZAD MIEJSKI W LOMIANKACH
UL.WARSZAWSKA 115
05-092 LOMIANKI

REGULAMIN PRACY

Podstawa prawna: Art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1;

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w Lomiankach
oraz zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawey i pracownikow.

§ 2.

Postanowienia regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i podstawe nawigzania stosunku pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w FLomiankach,
reprezentowany przez Burmistrza lub osobe¢ przez niego upowazniong do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy,
5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy.

§ 4.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z postanowieniami
regulaminu  przez komoérke zajmujgca si¢ sprawami kadrowymi, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

2. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, dofacza
sie do jego akt osobowych.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5.

1. Pracownikowi przystugujg w szczegdlnosdci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowag o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP.




§6.

Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacego ze struktury organizacyjnej, szczegélowego podziatu
czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonych.

Pracownicy referatow s3 podporzadkowani bezposrednio kierownikom referatow,
a w przypadku ich braku naczelnikom wydzialéw, kierownicy referatow naczelnikom
wydzialéw, naczelnicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy - Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi - zgodnie z podziatem kompetencji,
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

E1

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :

1) dbanie o dobre imig i prestiz urzedu,

2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie czasu pracy i porzadku ustalonego w urzedzie,

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

5) biezace informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw,

6) terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,

7) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

8) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu oraz wewnetrznych aktow
normatywnych obowiazujacych w urzedzie,

9) przejawianie nalezytej dbalosci o mienie urzg¢du, miejsce pracy, powierzony sprzgt,
materialy, narzedzia pracy.

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdipracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 8.

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.



3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popehienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje swojego przetozonego.

§9.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie. Regulamin okresowej oceny okresla Zarzadzenie
Burmistrza.

§ 10.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

§11.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

§ 12.

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

§ 13.

1. Pracownik obowigzany jest wydane mu przez pracodawcg dokumenty niezbgdne do
wykonywania czynnosci shuzbowych posiada¢ przy sobie w czasie pracy oraz chronic je
przed utratg i zniszczeniem, jak rowniez zabezpiecza¢ przed dostgpem do nich osob
nieuprawnionych.

2. Wersje elektroniczne dokumentow, wytworzone przez pracownika, podlegaja takiej samej
ochronie jak dokumenty papierowe.

3. W przypadku zmiany stanowiska pracy, zwigzanej z przejSciem pracownika do innej
komorki lub jednostki organizacyjnej, pracownik jest obowigzany do przekazania
posiadanych i wytworzonych dokumentéw (w tym ich wersji elektronicznych, zapisanych
na stuzbowym sprzecie informatycznym) swojemu dotychczasowemu przetozonemu,
w terminie i trybie z nim uzgodnionym.

§ 14.
1. Pracownik jest obowigzany dba¢ o porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy.
2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik ma obowiazek zabezpieczy¢ urzgdzenia i narzgdzia

pracy, wylgczy¢ odbiorniki pradu, zamkna¢ okna oraz pomieszczenie pracy 1 odda¢ klucz
w wyznaczone do tego miejsce.



§ 15.
1. Pracownik ma obowigzek zachowac¢ na terenie zaktadu pracy trzezwosc.
2. Pracownikowi nie wolno wnosi¢ na teren zaktadu pracy alkoholu.

3. We wszystkich budynkach Urzedu Miejskiego w Lomiankach obowiazuje catkowity
zakaz palenia.

§ 16.

1. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik powinien rozliczy¢ sig
z pracodawca poprzez wypelnienie karty obiegowej. Wzér karty obiegowej okresla
Zarzgdzenie Burmistrza.

2. Pracownik, z ktorym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy jest obowigzany do
rozliczenia sig:

1) z posiadanych dokumentow - w sposob i w terminie ustalonym przez bezposredniego
przetozonego,

2) z wyposazenia — w sposOb i w terminie ustalonym przez bezposredniego przelozonego
w porozumieniu z kierownikami referatéw odpowiedzialnych za wyposazenie,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§17.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) zapewnienia $rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw oraz wyznaczenia
odpowiedniej ilosci pracownikéw, wlasciwie przeszkolonych, do udzielania pierwszej
pomocy 1 wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) biezacego analizowania stanu zagrozen na stanowiskach pracy, oceny
i dokumentowania ryzyka zawodowego zwiagzanego z wykonywang pracg oraz
informowania o tym pracownikow,

5) zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy zgodnie z wymaganiami przepiséw
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych,

6) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,

9) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy prawidlowych zasad wspoélzycia
spolecznego,



10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepeinym wymiarze czasu pracy,

11) przeciwdziatania mobbingowi,

12) szanowania godnosci 1 innych dobr osobistych pracownikow,

13) zapewnienia przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwiaszcza
punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.

§ 18.

1. Obowiazkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikéw z przepisami okreslajacymi
ich prawa i obowigzki, a w szczegdlnodei okreslajacymi zasady wynagradzania i wyplaty
innych $wiadczen ze stosunku pracy.

2. Pracownik ma prawo do uzyskiwania informacji w sprawach, o ktérych mowa ust. 1, jak
rowniez do zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosci naliczenia
przystugujacego mu wynagrodzenia lub innego $wiadczenia ze stosunku pracy.

§ 19.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczefistwa przeciwpozarowego
pracodawca ma obowigzek:
1) systematycznie zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,
2) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
3) dopuszczaé do pracy wylacznie pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

§ 20.

1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku jego braku
naczelnika wydziatu, zastepuje go etatowy zastepca, a w sytuacji braku stalego zastepcy
pracownik wyznaczony przez tego kierownika badZ naczelnika.

2. Kierownik komérki organizacyjnej, a w przypadku jego braku naczelnik wydziatu,
w czasie nieobecnosei podleglego mu pracownika:

1) wyznacza zastepce lub rozktada czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych
pracownikow komorki,

2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komorki organizacyjnej, zgtasza ten fakt Burmistrzowi, Zastgpcy
Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi — zgodnie z podziatem kompetencji, w celu
podjecia decyzji w tym zakresie.




_ ROZDZIAL IV
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA 1 DYSCYPLINARNA

§ 21.

1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci za:

1) zleiniedbale wykonywanie pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach

pracownikowi, moze by¢ udzielona kara upomnienia lub nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi moze byé
rowniez udzielona kara pieni¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, wynosi jednodniowe wynagrodzenie pracownika, z tym ze tacznie
kary pieni¢zne nie mogg przekracza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

4. Tryb nakiadania kar porzagdkowych okreslaja przepisy art. 109-113 Kodeksu pracy.

~ ROZDZIAL V
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 22.
Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypelnienie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczynia sie szczegdlnie do
wykonywania zadan, mogg by¢ przyznane:

1) nagroda pienigzna,
2) dyplom gratulacyjny z wlgczeniem do akt osobowych.

ROZDZIAL VI
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 23.
1. Wyplata wynagrodzen ma miejsce raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie z dotu wyptaca sie kazdego 27 dnia miesiaca.



3. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 2, jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.

§ 24.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu
jego pisemnej zgody lub gotdwka na podstawie listy ptac wystawionej przez pracodawce, po
dostarczeniu przez pracownika numeru dowodu osobistego i numeru PESEL, do pobrania
w Mazowieckim Banku Spotdzielczym w Lomiankach, ul. Szpitalna 8, w godzinach
10%-18%.
ROZDZIAL VII
UDZIELANIE URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH I BEZPLATNYCH

§ 25.

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, zgodnie
z planami urlopéw ustalonymi w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych urzedu.

2. Plany urlopéw, o ktérych mowa w ust.1, podlegaja przekazaniu do komorki zajmujgcej sig
sprawami kadrowymi, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzgdu Miejskiego
w Lomiankach, do 31 stycznia kazdego roku.

3. Pracownik zamierzajacy udaé si¢ na urlop wypoczynkowy powinien uzyska¢ uprzednio
na wniosku urlopowym zgode bezposredniego przelozonego oraz Burmistrza, jego
Zastepcy, Skarbnika lub Sekretarza, zgodnie z podzialem kompetencji, okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

4, Zgodnie z Kodeksem pracy kazdemu pracownikowi przystuguje urlop na zadanie
w wymiarze 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik powinien poinformowac
bezposredniego przetozonego i komoérke zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi, zgodnie
z  regulaminem  organizacyjnym  Urzgdu  Miejskiego = w  Lomiankach,
o zamiarze skorzystania z urlopu na zgdanie najpdézniej godzing po rozpoczeciu dniéwki
roboczej.

§ 26.

1. Urlop bezptatny udzielany jest przez Burmistrza, na wniosek pracownika, na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Wnhiosek, o ktorym mowa w ust. 1, skadany jest do Burmistrza, po uzyskaniu uprzednio
zgody bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL VIII
CZAS PRACY

§27.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.




2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik powmlen stawia¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby 0 godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako rozpoczgcie pracy, znajdowal si¢ na stanowisku

pracy.

§ 28.

1. Czas pracy w urzedzie wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy, w przyj¢tym 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy Strazy Miejskiej w Lomiankach pracuja w ruchu cigglym i ich czas pracy
wynosi do 12 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien, w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy w urzgdzie ustala si¢ nastgpujaco:
1) w poniedziatki i czwartki w godz. 10"-18%,
2) we wtorki, $rody i piatki w godz. 8%0-16",
z zastrzezeniem, ze pracownicy Biura Obslugi Mieszkanca znajdujgcego si¢ w budynku
urzedu przy ulicy Warszawskiej 115 pracujag w poniedziatki i w czwartki po 8 godzin
w godzinach 8°°-18%.

1) Pracownicy Strazy Miejskiej w ELomiankach wykonuja swoje zadania zgodnie
z harmonogramem pracy sporzadzanym przez wyznaczonego pracownika,
a akceptowanym przez Komendanta Strazy.

2) Szczegolowy rozklad czasu pracy pracownikow Strazy Miejskiej okresla Regulamin
Strazy Miejskiej w Lomiankach.

5. Czas pracy pracownikow obstugi ustala si¢ nastepujgco:
1) sprzataczki od poniedziatku do piatku w godz. 4%°-12%,
2) robotnicy gospodarczy wg indywidualnych rozktadéw czasu pracy.

§ 29.

1. Pracodawca moze dla niektérych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy,

2) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacja, wprowadzi¢ system
przerywanego czasu pracy,

3) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy okresli¢ system zadaniowego czasu pracy,

4) ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety (na pisemny wniosek pracownika).

§ 30.

Fakt stawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ podpisem na liscie
obecnosci.



§ 31.

Pracownicy realizuja swoje obowiazki w urzedzie lub w innym miejscu wskazanym przez

przetozonego.
§ 32.

1. Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przetozonego.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Lomiankach nie moze przekroczy¢ 220 godzin w roku kalendarzowym.

3. Szczegdlowa procedure pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownikow urzgdu
oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie okresla Zarzadzenie Burmistrza.

§ 33.

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 34.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe
pracodawca zapewnia:

1) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub

2) co najmniej S-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

§ 35.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a 6:00. Pracownikowi wykonujgcemu
prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci i na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

ROZDZIAL IX o
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO
PRACY

§ 36.

1. O niemoznosci stawienia sie w pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci



w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka fgcznosci albo droga pocztowa, przy
czym w tym ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika okreslonego w tym przepisie obowigzku, zwlaszcza jego oblozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.
§ 37.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdZnienie si¢ do
pracy niezwlocznie przedstawiajac pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na jego
zadanie takze odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub
$wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

ROZDZIAL X
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 38.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw
spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywa¢ si¢
w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
tylko w razie konieczno$ci, w granicach i na zasadach okreslonych w regulaminie oraz
odrebnych przepisach.

§ 39.

Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy, w celach stuzbowych, powinno by¢ uzgodnione
z przetozonym i rzetelnie ewidencjonowane, z zaznaczeniem godziny wyjscia i powrotu oraz
zlozenia podpisu.
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1.

§ 40.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

W razie:

1) $lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - przez 2
dni,

4) $lubu dziecka pracownika - przez 1 dzien,

5) zgonu i pogrzebu brata lub siostry, tesciowej lub tescia, babei lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka -
przez 1 dzien.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy takze w innych przypadkach, jezeli takie
prawo wynika z odrebnych przepisoéw.

§ 41.

. Pracownik udajacy si¢ na zwolnienie, o ktérym mowa w § 40, obowigzany jest uprzednio

powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego i wypetni¢ odpowiedni wniosek.

Zwolnienia od pracy pracownikéw odnotowywane sa w ewidencji prowadzonej przez
komorke zajmujaca sie sprawami kadrowymi, zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

) ROZDZIAL XI )
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ BEZPIECZENSTWO
PRZECIWPOZAROWE

§ 42.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

L

§ 43.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
wstepnym badaniom lekarskim oraz podlegaja szkoleniom i badaniom lekarskim
okresowym.

§ 44.

. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapoznawaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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4) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobiste;j,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzgdzi pracy,

7) informowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w czasie wstepnego szkolenia bhp na
stanowisku pracy. Podpisane przez pracownikéw karty oceny ryzyka zawodowego
przechowuje komorka zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Lomiankach.

. Zasady przydzialu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, oraz odziezy i obuwia
roboczego okresla Zalgeznik do niniejszego regulaminu.

§ 45.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie spowoduje usuniecia zagrozenia,
o ktorym mowa w ust.l, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,

w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
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OCHRONA PRACY KOBIET

1

§ 46.

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow o masie
przekraczajace;:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — 12kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywezo — 20 kg,
2) przy recznym przenoszeniu ciezaréw pod gére (po pochylniach, schodach, itp.,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ Sm):
a) jesli praca wykonywana jest stale — 8 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywezo — 15 kg.

Za prace wykonywang dorywczo, o ktérej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace wykonywang
do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej.

Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jesli pozwala na to ich rodzaj, nalezy stosowaé
sprzgt pomocniczy, ktorego ci¢zar wraz z przenoszonym ladunkiem nie powinien

przekracza¢ norm okreslonych w ust. 1.

§ 47.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 w okresie karmienia:

1)

2)
3)

przy pracach, o ktérych mowa w § 46, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych
w nich wartoscli,
przy pracach w pozycji wymuszonej,
przy pracach w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
§ 48.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

§ 49.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy na stanowiskach przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

§ 50.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy lub karmiacg dziecko piersia:

1)
2)

zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§51.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie, o ktorych mowa w ust. 1 mogg by¢ tez
udzielane iacznie. W takiej sytuacji karmigca pracownica moze zaczyna¢ pdzniej lub
wezesniej konczy¢ prace, a skrocenie czasu pracy odpowiada dtugosci przystugujacych jej
przerw i nie przeklada si¢ na obnizenie jej wynagrodzenia.

Pracownice karmigce piersig dzieci do 12 miesigca zycia korzystajg z przerw na karmienie
po ztozeniu wniosku i o$wiadczenia, a te, ktorych dzieci sg starsze, sg zobowigzane raz na
kwartal przedstawi¢ pracodawcy zaswiadczenie od lekarza stwierdzajacego, ze karmia
piersig.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

§ 52.

Do spraw nie ujetych w niniejszym regulaminie maja odpowiednio zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

1.

§ 53.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wylozenie do wgladu w komorce zajmujgcej si¢ sprawami
kadrowymi, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.




10.

Zalacznik do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lomiankach

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMIANKACH

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, okresla ,,Tabela norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego™ stanowigca Zalacznik
nr 1 do niniejszych ,,Zasad przydziatu”, zwang dalej ,,Tabelg przydziatu”.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przyznawane do uzytku
pracownikom bezplatnie i stanowiag mienie zakltadu.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez ochron osobistych przewidzianych dla
danego stanowiska pracy, ktdre takich ochron wymaga.

Ochrony osobiste powinny byé uzywane zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie
W miejscu pracy.

Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez
ten $rodek wlasnoéci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia,
okreslony przez producenta, mingl, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki,
ktory utracit juz wlasnosci ochronne.

Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydzialu. Okres
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedluza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwala co najmniej
1 miesige (30 dni). Pracy w godzinach nadliczbowych nie uwzglednia sie. Pracownikom
zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci przedtuza sie
odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu (np. pracownikowi zatrudnionemu na p6t
etatu okres uzywalnos$ci przedtuza si¢ 2-krotnie). Okres uzywalnosci zaczyna bieg od dnia
wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze - wymagania okreslone w Polskich Normach.
Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac¢ o ich dobry stan.

Pracodawca zapewnia, aby przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaty wiasciwosci
ochronne i uzytkowe poprzez ich pranie, konserwacjg, naprawe, odpylanie i odkazanie.
Wysokos¢ ekwiwalentu za pranie i naprawe odziezy roboczej w okresie rozliczeniowym,
wyplacanym sumarycznie za okres 12 m-cy w roku kalendarzowym, wynosi 10%
minimalnego wynagrodzenia za pracg brutto obowigzujacego w danym roku. Ekwiwalent
wyplacany bedzie do konca pierwszego kwartatu za rok poprzedni.

Pracodawca ustala, ze na wszystkich stanowiskach ujetych w Tabeli przydziatu,
dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego spetniajgcych wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
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14.

13,

16.

17.

18.

19.

20,

Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca wyptaca raz
w roku, do konca pierwszego kwartalu ekwiwalent pieniezny, za rok poprzedni,
w wysokosci obliczonej na podstawie tabeli norm przydziatu i aktualnych cen,
proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, a w przypadku ich braku naczelnicy
wydziatéw, w porozumieniu i za zgoda podlegtych im pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, o ktérych mowa w pkt 10 ustalajg list¢ pracownikéw 1 rodzaj wiasnej
odziezy i obuwia, ktére oni bgda uzywac. Sporzadzaja stosowne wykazy 1 przekazujg do
Referatu Gospodarczego w celu naliczenia ekwiwalentu. W przypadku rozwigzania
umowy o prace lub jej wygasniecia, ekwiwalent wyplaca si¢ razem z wyplatg innych
naleznosci, w wysokosci proporcjonalnej do przepracowanego okresu.

Odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wlasnos¢
pracownika.

Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony osobistej lub odziez
robocza, jezeli rzeczy te zachowaly wilasciwosci ochronne i uzytkowe, sg czyste
i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym. Nie
dotyczy to obuwia — pracownik otrzymuje je od pracodawcy nowe. Okres uzywania
odziezy uzywanej ustala pracodawca po dokonaniu jej przegladu.

Po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrdcic
w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci nie mingl.
Nie dotyczy to sytuacji, w ktorych nastgpuje zawarcie nastgpnej umowy w ciggu 7 dni.
Pracodawca moze zazada¢é od pracownika — na podstawie art. 124,
w trybie i w wysokosci okreslonych w rozdziale I dzialu pigtego Kodeksu pracy —
odszkodowania za przydzielone mu rzeczy w przypadku:

e nie dokonania zwrotu, o ktorym mowa w pkt. 15,

e utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

Pracodawca, niezaleznie od postgpowania wyjasniajgcego przyczyng¢ utraty rzeczy przez
pracownika, wydaje mu nastgpne, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej ich
stosowania.
W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed
uplywem okresu ich uzywalnosci ustalonej w Tabeli przydzialu, pracownikowi
przyshuguje nastepny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego,
zuzytego). O przydatnoéci, badz nieprzydatnosci zwroéconej odziezy lub obuwia
roboczego, a takze o stopniu (procencie) zuzycia zwroconej pracodawcy odziezy
postanawia protokolarnie komisja w skladzie:

e pracownik stuzby bhp lub spoteczny inspektor pracy,

e bezposredni przetozony pracownika,

e przedstawiciel pracownikow.

Pracownik zobowigzany jest zglosié swojemu przetozonemu niesprawnos¢ (utrate funkeji
ochronnych) $rodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci i zwrécic
ten $rodek pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

Po dokonaniu oceny technicznej zwréconego $rodka, pracodawca podejmuje decyzje
o dalszym jego stosowaniu.



21.

232,

23.

24.

Osoba kierujagca pracownikami (przelozony pracownika) zobowigzana jest dbac
o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz nadzorowaé ich stosowanie przez
pracownikéw zgodnie z przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby pracownicy uzywali
odziez i obuwie robocze w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

Wydawane pracownikom rzeczy podlegaja ewidencji w imiennych ,Kartach
ewidencyjnych wyposazenia”, zwanych dalej ,,Kartami” (stanowiaca Zalgcznik nr 2 do
niniejszych ,.Zasad przydziatu™), ktore znajdujg si¢ w Referacie Gospodarczym. Przyjecie
rzeczy potwierdza pracownik podpisem w jego Karcie. Zwrot rzeczy jest potwierdzony
w Karcie podpisem pracownika Referatu Gospodarczego.

W razie utraty lub zniszczenia ochron osobistych nalezy wyda¢ pracownikowi inne
ochrony osobiste, przewidziane w tabeli norm. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpilo
z winy pracownika, jest on zobowigzany uisci¢ kwote rowng nie zamortyzowanej czesci
wartosci utraconych lub zniszczonych ochron osobistych. W takim przypadku wprowadza
si¢  ,Protokoél przedwcezesnego zuzycia $rodka” (stanowigcy Zalgcznik nr 3 do
niniejszych ,,Zasad przydzialu”), ktéry po wypelnieniu stanowi podstawe do wydania
nowych srodkéw.

Do zachowania higieny osobistej zaktad wyklada preparaty do myecia rak, reczniki, papier
toaletowy, w miejscach do tego wyznaczonych, w ilosciach wystarczajacych.

¢masz Dabrowski




Zalgcznik nr 1 do Zasad przydzialu pracownikom
érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach

Zakres wyposazenia

O —rekawice robocze

Lp. St risk Ok kytk i
- il R - odziez i obuwie robocze ety
; ; / w miesigcach/
O - ochrona indywidualna
1 2 3 4
1. Kierowca: R — spodnie robocze z elementami 2 kpl. na 24 miesiace
Kierowca — konserwator; odblaskowymi, koszulka, polar
Zaopatrzeniowiec R — bezrgkawnik 24 miesigce
R — obuwie robocze 24 miesiace

do zuzvcia wg potrzeb

placu zabaw;
Konserwator

R — fartuch roboczy drelichowy lub spodnie
robocze, koszulka, polar

R — obuwie robocze

O — buty gumowe

O - rgkawice robocze

R — czapka zimowa

O — kurtka przeciwdeszczowa

2. Sprzataczka; R — fartuch roboczy lub spodnie, koszulka, polar | 2 kpl. na 24 miesiace
Robotnik gospodarczy R — bezrekawnik 24 miesiace
R — kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
R — obuwie robocze 24 miesigce
O - rekawice gumowe 24 miesigce
O —rgkawice ochronne do zuzycia
3. Palacz CO, konserwator R — kurtka ocieplana 3 okresy zimowe

2 kpl. na 24 miesigce

24 miesigce

do zuzycia

do zuzycia

3 okresy zimowe
do zuzycia
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Zalacznik nr 3 do Zasad przydzialu pracownikom
§rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

FLomianki, dnia ......cccceeevveene.

(miejscowosc, data)

PROTOKOL )
utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia

Prosze o wydanie nowej odziezy — obuwia roboczego — srodkéw ochrony indywidualnej*)

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

zatrudniony(a) W .....coeevvniiinniinnnnn
725016510 3300 L s NIRRT RPN RPIESMESRSS S S SSP SRS
Wymieniona odziez — obuwie — §rodki ochrony indywidualnej” uleglo utracie, zniszczeniu,

” . ¥
przedwezesnemu zuzyciu'’ z powodu:

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

(podpis pracownika) (podpis przetozonego)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skladania oswiadczen w jego imieniu)

&
/ niepotrzebne skresli¢

sZ Dgbrows]



