Zarzadzenie NrAg\‘F/.QC'l/b

Prezydenta Miasta Swietochlowice

z dmao'l%O?JQﬂﬁr ’

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 633/2012 z dnia 15 listopada 2012 r. w sprawie Regulaminu

Pracy Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990. r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 31 3'§ 1, art. 104 § 1 i art. 104" -104° ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz art. 42
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm.), po uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowg

zarzadzam, co nastepuje:
§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 633/2012 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 15.11.2012 r. wprowadzam nastepujace
zmiany:

Dodaje si¢ nowa tresé¢ w § 4 ust.7:

W zwigzku z przyjeciem do pracy w Urzedzie pracownik zobowigzany jest uzyskac stosowne wpisy
w Karcie obiegowe]” stanowigcej zatgcznik nr 8 do regulaminu.

Dodaje sie¢ nowa tres¢ w § 6 ust.5 o brzmieniu:

Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentdéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego zakres
obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrécenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen,

3) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowe]” stanowigcej zatgcznik nr 8 do regulaminu

§ 11 ust.6 otrzymuje brzmienie:

Okres rozliczeniowy czasu pracy z wytgczeniem stanowiska kierowcy wynosi 1 miesigc i liczony
jest w kolejnych miesiecznych okresach poczawszy od poczatku roku kalendarzowego

§ 11 ust.9 otrzymuje brzmienie:

Ustala sie nastepujacy rozkiad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu z wytgczeniem stanowiska kierowcy:
1) we wszystkich tygodniach miesigca

w poniedziatek od 7%° do 17%

~ we wtorek od 7 do 15

- wsrode od 7¥do 15%

- wczwartek od 7% do 15™

—  w pigtek od 7% do 14%°



2) dla pracownikéw USC udzielajgcych $lubow i rejestrujacych zgony w soboty od 7% do 13%,

3) dla pracownikow Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego we wszystkich tygodniach
miesiaca - od poniedziatku do niedzieli - o$miogodzinny czas pracy w godzinach od 6% do 14%,
od 14% do 22% oraz od 22 do 6.

4) dla kobiet w cigzy, osob niepetnosprawnych oraz pracownikow opiekujgcych sie dzie¢mi do lat
czterech, ktorzy nie wyrazili zgody na prace w réwnowaznym systemie czasu pracy, we
wszystkich tygodniach miesigca - od poniedziatku do pigtku - o$miogodzinny czas pracy

w godzinach od 7% do 15%.

5) Aby zapewni¢ mieszkancom mozliwos¢ korzystania z kasy Urzedu Miejskiego w petnym wymiarze
godzin urzedowania wprowadza sie mozliwo$¢ wyznaczenia dla pracownikow Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach obstugujacych kase Urzedu nastepujace godziny pracy we wszystkich tygodniach
miesigca:

~ w poniedziatek od 7% do 17 oraz od 8% do 18%°

—  od wtorku do czwartku od 7*° do15%° orazod 8% do 16%°

— w piatek od 7°do 14% oraz od 8% do 15%

§ 12 otrzymuje brzmienie:

Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuniecia awari,

2) szczegodinych potrzeb pracodawcy zwigzanych z wykonywaniem zadan Urzedu.

Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik komorki — organizacyjnej
obowigzany jest uwzgledni¢ obowigzujace zakazy =zatrudniania pracownikbw w godzinach
nadliczbowych oraz kierowac sie zasadami wspdizycia spotecznego.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 1 pkt.2
nie moze przekroczy¢ przecietnie 8 godzin tygodniowo w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym oraz 150 godzin w ciggu roku.

Zasady zlecania pracownikom pracy w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele 1 swigta okresla
Zatacznik nr 7 do regulaminu.

Zasady $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcéw okreslone sg
w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§ 13 skresla sie.

Dodaje sie nowa tres¢ w § 44:

Wymienione w § 43 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowi¢ podstawe do
rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia.
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2. Pracodawca ma prawo do monitorowania aktywnosci pracownika poprzez wykorzystanie
teleinformatycznych narzedzi, majacych na celu weryfikacje dziatan pracownika w zwiazku z realizacjg
powierzanych mu zadan.

Zatacznik nr 2 Czas pracy i dyzury kierowcow, ktérego tres¢ stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia otrzymuje nowe brzmienie.

Dodaje sie¢ zalacznik nr 7 Zasady zlecania pracownikom Urzedu Miejskiego
w Swietochlowicach pracy w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i $wieta do

Regulaminu Pracy. Jego tre$é stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Dodaje sie zalacznik nr 8 Karta Obiegowa do Regulaminu Pracy. Jego tres¢ stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§2
Nadz6r nad wdrozeniem i wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Swietochlowice.
§3

Zarzadzenie wchodzi po uplywie dwodch tygodni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow.



1.

Zalac ri do Zarzqdzema
Nr. J r/I

Prezyde ta

z dnia..28 MS(

Czas pracy i dyzury kierowcow

Do czasu pracy kierowcow  majg zastosowanie  przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. nr 21, p6z. 94 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 16
sierpnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. nr 92, p6z. 879 z pdzniejszymi zmianami).

Czasem pracy kierowcow jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktéra obejmuje
wszystkie czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu, a w $zczegoinosci:

prowadzenie pojazdu;

zatadunek i roztadunek;

nadzor oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajgcym;

czynnosci spedycyjne;

obstuge codzienng pojazddw;

niezbedne czynnosci administracyjne;

inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego Iub zapewnienia
bezpieczenstwa 0sbb, pojazdu i rzeczy,

h. utrzymanie pojazdu w czystosci.
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Kierowcy sg zatrudnieni w systemie rbwnowaznego czasu pracy.

Na potrzeby rozliczania czasu pracy i ustalania uprawnien za prace w godzinach nadliczbowych

pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca wprowadza sie definicje doby i tygodnia:

a. doba to kolejne 24 godziny poczynajgc od godziny, w ktorej kierowca rozpoczyna prace zgodnie
z obowigzujacym rozktadem czasu pracy i harmonogramem pracy;

b. tydzien to okres pomiedzy godzing 00.00 w poniedziatek, a godzing 24.00 w niedziele.

Czas pracy kierowcow zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy nie moze

przekraczaé 12 godzin na dobe | przecietnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym

Wynoszacym trzy miesigce.

Dniami wolnymi od pracy sg dni ustalone w obowigzujgcym kierowce harmonogramie czasu
pracy.
Przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy dla kierowcow stosuje sie nastepujace zasady:

a. dopuszczalne jest ustalanie sobo6t, niedziel i $wiat jako dni pracy;

b. taczna liczba dni wolnych wynikajacych z harmonogramu jest co najmniej roéwna liczbie sobot,
niedziel i $wiat nie bedacych niedzielami przypadajacych w danym okresie rozliczeniowym:;

C. godziny rozpoczynania i konczenia pracy kazdego dnia ustalane sa w harmonogramie czasu
pracy z zachowaniem zasady coO namniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
dobowego kierowcy;

d. kierowcy zatrudnieni w systemie rownowaznego czasu pracy dobowy wymiar czasu pracy wynosi
od 4 do 12 godzin; dopuszcza  sie takze  rbébwnowazenie  czasu pracy
poprzez udzielanie dodatkowych harmonogramowych dni wolnych od pracy.

Dla  kierowcow zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu  pracy pracg W godzinach
nadliczbowych jest praca wykonywana:

a. w godzinach przekraczajacych dobowy wymiar czasu pracy, jesli jest on réwny lub wyzszy niz 8
godzin.

b. w godzinach przekraczajacych 8 godzin na dobe, jesli dobowy wymiar czasu pracy jest krotszy
niz 8 godzin,

Cc. w godzinach przekraczajgcych przecigtng tygodniowg norme czasu pracy w okresie
rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastagpito w  wyniku pracy
w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w punktach 7aib.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce ze wzgledu na szczegélne potrzeby
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym:.

Tygodniowy czas pracy kierowcy, {gcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin, w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy, o ktorym mowa w ust. 10 moze byé przediuzony do 60 godzin, jezeli $redni
tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Na polecenie pracodawcy kierowca ma obowigzek peini¢ dyzur w zaktadzie pracy lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czasem dyzuru jest réwniez czas poza normalnymi godzinami pracy, w ktérym kierowca nie
wykonuje czynnosci  wymienionych w  punkcie 2, ale jest obowigzany pozostawaé
w pojezdzie lub w jego poblizu w celu zapewnienia bezpieczenstwa pojazdu, oséb lub rzeczy.

Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jesh kierowca nie wykonywat w czasie dyzuru
czynnosci, o ktérych mowa w punkcie 2.

W okresie kazdej doby pracownicze] czas pracy kierowcy facznie z godzinami nadliczbowymi
i godzinami dyzuru nie moze przekroczy¢ 13 godzin, a liczba godzin nadliczbowych nie moze byé
wieksza niz 4.

Po 6 godzinach pracy kierowca jest obowigzany wykorzysta¢ przerwe trwajaca 30 minut,
chyba ze rozpoczyna okres odpoczynku dobowego. Czas przerwy jest czasem dyzuru. Przerwa ta
moze by¢ zastgpiona dwiema przerwami trwajgcymi po 15 minut kazda, wykorzystywanymi
w okresie prowadzenia pojazdu lub niezwiocznie po tym okresie.

Pracodawca jest obowigzany:
a. regularnie kontrolowa¢ okresy prowadzenia pojazdu oraz czas trwania innej pracy;

b. ewidencjonowa¢ czas pracy i czas dyzuru kierowcéw z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta - w rozliczeniu dobowym i miesiecznym.

Ewidencje czasu pracy, o ktorej mowa w punkcie 17, pracodawca kazdorazowo udostepnia kierowcy na
jego wniosek.
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Zasady zlecania pracownikom Urzedu Miasta Swietochtowice pracy w godzinach nadliczbowych
oraz w niedziele i $wieta

|
Ogolne zasady pracy w godzinach nadliczhowych
§1
1. Do zasad zlecania pracownikom Urzedu Miasta Swietochlowice pracy w godzinach
nadliczbowych oraz w niedziele i $wieta stosuje sie odpowiednio przepisy dzialu széstego
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r.,

Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

2. Przepisy dotyczace czasu pracy ustalajg dwie normy czasu pracy: dobowg i sredniotygodniowa
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Praca przekraczajgca dobowg norme czasu pracy bez wzgledu na to, czy zostata przekroczona
tygodniowa norma czasu pracy, jak i praca przekraczajgca $redniotygodniowg norme czasu
pracy w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

4. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje wytacznie na podstawie
polecen bezpos$redniego przetozonego danej komorki organizacyjnej.

5. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych uczestnictwo w imprezach organizowanych przez
inne podmioty, w ktérych na zaproszenie organizatora uczestnicza naczelnicy/ kierownicy lub
pracownicy danej komorki organizacyjnej.

6. Praca w godzinach nadliczbowych nie powinna by¢ statym elementem rozktadu czasu pracy
stosowanym na skutek wadliwej organizacji pracy lub dla wyrownania strat czasu
nieprzepracowanego, spowodowanego ponadprzecietng absencjg chorobowa, brakami
w zatrudnieniu lub urlopami pracownikow.

1. Do limitu godzin nadliczbowych, o ktérym mowa w rozdziale IV.2. § 12 ust.3 Regulaminu pracy
wlicza sie wszystkie godziny przepracowane ponad normy czasu pracy, bez wzgledu na to, czy
pracownik otrzymat wynagrodzenie z dodatkiem, czy czas wolny od pracy.

2. Przekroczenie wyzej wymienionego limitu godzin nadliczbowych przez konkretnego pracownika
jest naruszeniem przez pracodawce przepisdw ustawy — Kodeks pracy i stanowi wykroczenie
przeciwko prawom pracownika.

§2
Nie zatrudnia sie w godzinach nadliczbowych:
a. kobiet w cigzy,
b. pracownikow opiekujgcych sie dzieckiem w wieku do lat czterech, bez ich zgody,

c. pracownikéw, u ktérych wystepujg przeciwwskazania zdrowotne do takiej pracy.



Forma zlecania wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

§3
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych z przyczyn, o ktérych mowa w § 12 ust. 1
Regulaminu pracy moze nastgpi¢ po uprzednim otrzymaniu przez pracownika polecenia
wykonania pracy od bezposredniego przetozonego.
Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadiiczbowych dla pracownikow wydziatow wystawia

naczelnik /kierownik wydziatu na druku, ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr 1.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych dla naczelnikdéw, kierownikéw,
0s0b zajmujgcych wyodrebnione stanowiska w strukturze organizacyjnej urzedu wystawiajg
odpowiednio: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik Miasta, zgodnie
z podziatem kompetencji w zakresie nadzoru nad pracg poszczegdinych komorek
organizacyjnych przyporzgdkowanych im w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 591/2011 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 20.10.2011 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych powinno by¢ wystawione najpézniej
w dniu poprzedzajacym wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, a w wyjgtkowych

sytuacjach w dniu wykonania pracy.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych podpisuje naczelnik/ kierownik wydziatu,
a zatwierdza Sekretarz Miasta (lub inna osoba upowazniona do skladania oswiadczen
w imieniu pracodawcy), do ktdrego nalezy ocena, czy zatrudnienie pracownika poza godzinami

normalnej pracy uzasadnione jest szczegolnymi potrzebami urzedu.

[}
Zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy w godzinach nadliczbowych

§4

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, po wypeieniu powinno zostac
przekazane niezwiocznie do Wydzialu Organizacji i Kadr celem zarejestrowania w Ewidencji

czasu pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i Swieta, stanowigcej Zatgcznik nr 2.

W oparciu o dokument, o ktorym mowa w ust. 1, Wydziat Organizacji i Kadr ustala finalna
ilos¢ zleconej pracy w godzinach nadliczbowych poprzez ich rozliczenie z liczba godzin
wykorzystanych na wyjscia prywatne w czasie pracy pracownika w danym okresie

rozliczeniowym.

Kazde opuszczenie stanowiska pracy zwigzane z koniecznoscig wykonywania pracy poza
siedzibg urzedu (wyjscie stuzbowe), a takze zwigzane z zalatwieniem spraw prywatnych
pracownika, w tym réwniez spoznien pracownika do pracy (wyjscie prywatne) wymaga

uprzedniego:

a. uzyskania zgody bezposredniego przetozonego;



b. odnotowania odpowiednio w Ewidencji wyj$é stuzbowych oraz wyjsé¢ prywatnych,

stanowigcej Zatgcznik nr 3 oraz Zatgcznik nr 3a.

4. W sytuacji, gdy ilos¢ wykorzystanych przez pracownika godzin na wyjscia prywatne przewyzsza

ilos¢ zleconej pracy w godzinach nadliczbowych w danym okresie rozliczeniowym, pracownik
jest zobowigzany do ich odpracowania celem uzyskania pozadanej ilosci godzin, zgodnej
Z wymiarem czasu pracy, w jakim zostat zatrudniony. W innym wypadku ilos¢ godzin
brakujacych do wymiaru czasu pracy pracownika bedzie skutkowata proporcjonalnym

obnizeniem wynagrodzenia z tego tytutu.

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych poleconej zgodnie z zasadami okre$lonymi
niniejszym zarzadzeniem stanowi obowigzek pracownika. Wypracowane nadgodziny pracownik
powinien wykorzysta¢ do konca okresu rozliczeniowego (w szczegblnie uzasadnionych

przypadkach istnieje mozliwos¢ wykorzystania godzin nadliczbowych do trzech miesiecy).

Wydziat Organizacji i Kadr przekazuje ustalone dane do Wydzialu Finansowego celem

naliczenia wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

Ewidencje i rozliczenie czasu pracy kierowcéw prowadzi - zgodnie z przepisami prawa,

zasadami okreslonymi niniejszym zarzadzeniem - Referat Gospodarczy i Obstugi Urzedu.
v
Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wieto

§5

Wyplata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych (bez dodatkowego wynagrodzenia)

powinna nastapi¢ fgcznie z wyptatg wynagrodzenia podstawowego za dany miesigc kalendarzowy,

lecz nie p6zniej niz w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktérym pracownik $wiadczyt prace

w godzinach nadliczbowych.

1.

§6

Na wniosek pracownika, za prace w godzinach nadliczbowych, mozna udzieli¢ mu czasu
wolnego w tym samym wymiarze, w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy

lub po jego zakonczeniu.

W przypadku odbioru czasu wolnego na prosbe pracownika, przedktada on bezposredniemu

przetozonemu wniosek pracownika stanowigcy Zatgcznik nr 4 lit. A.
§7
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, o ktéorym mowa w § 2 nie przystuguje,

jezeli w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracodawca :

a. udzielit pracownikowi za prace w niedziele lub $wieto w normalnym czasie pracy, innego
dnia wolnego od pracy,
b. udzielit pracownikowi — na jego wniosek — czasu wolnego od pracy w tym samym

wymiarze cO czas przepracowany ponad ustalong norme, z tym ze za czas wolny od



pracy z tego tytutu wynagrodzenie nie przystuguje,

§8

Czas wolny, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt a i b powinien by¢ udzielony do zakonczenia

danego okresu rozliczeniowego, w ktorym wystapity nadgodziny.

Vv

Ustalenia koicowe

§9

Naczelnik wydziatu/ kierownik odpowiedzialny jest za :
1.

Biezgce wystawianie polecen pracy w godzinach nadliczbowych w przypadkach wystgpienia
w wydziale szczegoinych potrzeb wykonywania zadan poza normalnym czasem pracy.
Definiowanie konkretnego, rzeczywistego celu pracy, czynnosci, ktéra wymaga od pracownika
pracy w godzinach nadliczbowych w formie pisemnej na druku polecenia wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych w niedziele i swieto, stanowigcego Zatacznik nr 1 oraz w tabeli
ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i swieta, stanowigcej Zalgcznik
nr2.

Terminowe rozliczenie czasu pracy w godzinach nadliczbowych i udzielenie pracownikom z tego
tytutu rekompensaty na druku stanowigcym Zatgcznik nr 4 lit. B.

Przekazywanie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i $wieta oraz
ewidencji wyjs¢ stuzbowych oraz wyjs¢ prywatnych podlegtych mu pracownikdéw do Wydziatu
Organizacji | Kadr w kazdy pigtek tygodnia, a w sytuacji zakonczenia okresu rozliczeniowego w

ostatnim jego dniu roboczym.




Zatgcznik nr 1

(wydziat)

POLECENIE Nr................

wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i Swieto

Przez Panalig ......cccooiiiiiiiiiii i e

Na podstawie art. 151 ust.1 pkt 2 Kodeksu pracy powierzam Pani/Panu do wykonania prace w dniu

ciiire0d godziny L do godziny............razem: ............godz. polegajace na

Wykonywanie tych prac jest konieczne ze wzgledu na ...

Zatwierdzam:

(data i podpis wnioskujacego przetozonego) (podpis Sekretarza Miasta)
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Zatgcznik nr 4
Ustalenie formy rekompensaty za prace
w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wieto

( zaproponowanie formy A lub formy B )

A. Whniosek pracownika
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, prosze o udzielenie czasu wolnego

od pracy wdniu:................od godz. ..........dogodz. ...........

wdniu:................odgodz. ..........dogodz. ...........

Akceptacja Sekretarza Miasta

(data i podpis pracownika) (data i podpis)

B. Propozycja naczelnika/kierownika wydziatu/referatu

Uprzejmie prosze o wyptate pracownikowi..................................... wynagrodzenia za prace wykonywang
w godzinach nadliczbowych w miesiacu............... wwymiarze.................. zgodnie z zatgczong ewidencjg

pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych, w niedziele i swieta.

(data i podpis naczelnika/ kierownika wydziatu) (podpis Sekretarza Miasta)




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
N ART
Prezyd liasta

z dnia,ing-@?).-&.):{}.(. ’
KARTA OBIEGOWA
przyjecia / zwolnienia*
Pracownika Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach
Stwierdza sig, Ze Pan/Pani............o

dokonat/a wszelkich formalno$ci zwigzanych z przyjeciem do / zwolnieniem z  pracy na stanowisko:
w komoérce organizacyjnej Urzedu:

Data przyjecia/ zwolnienia® - ... .. ...

Potwierdzenie rozliczenia
Zobowiazanie Sﬁorx;c;::égzz
Lp. Wyposazenie pracownika Informacj_e d.Ot' pracownika mienia/uprawnien
wyposazenia wzgledem ———
pracodawcy** Podpis i pieczatka
Data osoby
uprawnionej
1. Sprzet komputerowy
2. Telefon stuzbowy
3. Oswiadczenie majgtkowe
4 Oswiadczenie o prowadzeniu
’ dziatalnosci gospodarcze;j
5 Oswiadczenie — opieka nad
’ dzieckiem do lat 4
6. Szkolenie BHP
7. Instruktaz stanowiskowy
8. Upowaznienia
9. Petnomocnictwa
10. | Konto poczty elektronicznej
11 Loginy oraz hasta do
’ programéw komputerowych
12. Pieczatki
13. ZFS$$
14 Kasa zapomogowo-
' pozyczkowa 7/
Podpis pracownika ; /
WA

Swietochtowice, dnia ......... ..
(pod /é‘Sekretarza Miasta)

*niewtasciwe skreslic
** wpisac¢ odpowiednio: pobrano; rozliczony; brak zobowigzania, nie dotyczy




