ZARZADZENIE Nr 7/24
DYREKTORA ZAKEADU OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWO-WYCHOWAWCZYCH
W WIELUNIU

z dnia 24 czerwca 2024 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego
Zakladu Obslugi Placoéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu

Na podstawie § 8 ust. 6 Statutu Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
(Zalacznik Nr 1 do uchwaly Nr X/109/11 Rady Miejskiej w Wieluniu z dnia 17 sierpnia 2011 r.; zm. Nr
111/37/14 z 29.12.2014 r.; Nr X/108/15 z 17.06.2015 r.; Nr XLIV/439/17 z 16.11.2017; Nr XXV1/422/20

z 06.05.2020 r.) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Ustala sie regulamin organizacyjny, ktéry okresla szczegélowa organizacje i tryb pracy
Zakladu Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.

2. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zakladzie na
podstawie umowy o prace bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
i zajmowane stanowisko.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z treScig niniejszego
regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z treScig regulaminu, dolgczane jest do akt osobowych
pracownika. Wzdr oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy, pracownikowi zaklada sie ,,Karte obiegowg”
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zaklad Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku prawo o$wiatowe;

2) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie oswiaty;

3) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o systemie informacji o§wiatowej;

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

6) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o finansowaniu zadan o$wiatowych;

7) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci;

8) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

9) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

10) uchwaly Nr XXXV/274/93 Rady Gminy w Wieluniu z dnia 20 listopada 1993 roku w sprawie
utworzenia Zakladu Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych;

11) uchwaly nr X/109/11 Rady Miejskiej w Wieluniu z dnia 17 sierpnia 2011 r. w sprawie nadania
statutu Zakladowi Obstugi Placéwek O$wiatowo-Wychowawczych w Wieluniu;

12) uchwaly Nr XXV1/421/20 Rady Miejskiej w Wieluniu z dnia 6 maja 2020 roku w sprawie
organizacji wspélnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla szkét
i przedszkoli oraz placowek opieki nad dzie¢mi do lat 3, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Wielun;

13) innych obowiazujacych przepiséw prawa.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych

w Wieluniu, w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor;



2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko;

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora zaktadu;

4) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora zakladu;

5) gléwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego zakladu;

6) Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Obstugi Placéwek O$wiatowo-Wychowawczych
w Wieluniu;

7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny.

Rozdzial II
Struktura organizacyjna Zakladu

§ 3.1. Zaklad ma strukture bezwydzialowa.
2. Zaklad realizuje zadania przy pomocy stanowisk pracy:
1) zastepcy dyrektora;
2) gléwnego ksiegowego;
3) zastepcy gléwnego ksiegowego;
4) pracownikéw obstugi finansowo-ksiegowej i plac;
5) pracownika kadr;
6) pracownika administracji;
7) pracownika BHP i zaméwien publicznych;
8) pracownika obstugi.

§ 4. Pracg Zaktadu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i gléwnego ksiegowego.

§ 5. 1. Do zakresu obowiazkéw, odpowiedzialnosci i praw dyrektora nalezy:

1) organizowanie pracy Zakladu;

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego Zaktadu w uzgodnieniu z Burmistrzem Wielunia;

3) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan statutowych Zaktadu;

4) sprawowanie nadzoru nad majatkiem i planem finansowym Zaktadu;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Zakladu;

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

8) wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie zasad wspélzycia spolecznego i poszanowanie
godnosci, débr osobistych pracownikéw i niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy;

9) wydawanie pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

10) ustalanie szczeg6lowego podziatu zadan i zakresu czynnos$ci dla pracownikéw zakladuy;

11) realizacja innych zadan, ktére wynikaja z obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora.
3. Podczas nieobecnodci gléwnego ksiegowego jego zakres praw i obowiazkéw przejmuje
zastepca glownego ksiegowego.

Rozdzial ITI
Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

§ 6.1. Pracownicy Zakladu wykonuja zadania i obowiazki okreslone przez dyrektora

w indywidualnym zakresie czynnosci.
2. Zakres czynnosci okresla obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika oraz zasady

zastepstwa w czasie nieobecnosci.



§ 7.1. Pracownicy Zakladu powinni dba¢ o wykonanie zadan im przypisanych z uwzglednieniem
interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych intereséw pracownikéw szkét i przedszkoli.
2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa;

2) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, z zachowaniem zasady gospodarowania $rodkami publicznymi
w sposob legalny, celowy i gospodarny;

3) wykonywanie zadan Zakladu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie rzetelnych informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym;

5) dbanie o dobro Zakladu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo;

7) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Zakladzie;

8) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

10) zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

11) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego;

12) przestrzeganie innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

3. Pracownik ma prawo w szczegdlnosci do:

1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) rownego traktowania przez pracodawce;

4. Pracownikowi zabrania sie:

1) palenia tytoniu, spozywania napojéw alkoholowych, przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania pod ich wptywem na terenie Zaktadu;

2) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakiekolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscia pracownik, jak i wszelkiego rodzaju danych posiadanych i przetwarzanych przy
wykonywaniu powierzonych zadan w formie papierowej i przy zastosowaniu systemu

informatycznego.

§ 8.Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostawania na stanowisku pracy w
siedzibie Zakladu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 9. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego

zakres obowigzkow;
2) rozliczenie sie z przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen, pieczatek uzywanych na

stanowisku oraz kluczy do pomieszczen;
3) uzyskanie wpisu w ,,Karcie obiegowe;j”.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism

§ 10.1. Dyrektor, zastepca dyrektora lub inna upowazniona osoba podpisuje pisma wychodzace

z Zak}adu.
2. W przypadku nieobecno$ci dyrektora dokumenty podpisuje zastepca dyrektora lub inna osoba

upowazniona przez dyrektora.



3. Pisma i dokumenty zawierajace o$wiadczenia powodujace powstanie, zmiane lub wygasniecie
praw iobowigzkéw majatkowych podpisujg dyrektor lub zastepca dyrektora lacznie z gléwnym
ksiegowym, lub z zastepcg gtéwnego ksiegowego, z uwzglednieniem ust. 2.

Rozdzial V
Porzadek pracy. Czas pracy oraz usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

§ 11.1. W Zakladzie obowigzuje réwnowazny system czasu pracy, w ktérym dopuszczalna jest
praca zmianowa, o ktérej mowa w art. 1401 § 1 Kodeksu pracy, w miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracy w Zakladzie wynosi 40 godzin.

2. Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio pieciodniowego
tygodnia pracy.

3. Réwnowazny system czasu pracy przedstawia sie nastepujaco:

1) pracownicy rozpoczynajg prace:

a) od poniedziatku do czwartku - w godzinach: 7:00 lub 7:30,

b) piatek - godz. 7:00;

2) pracownicy koncza prace:

a) poniedziatek, wtorek, czwartek - w godzinach: 15:00 lub 15:30,

b) sroda - w godzinach: 16:00 lub 16:30,

c) piatek — godz. 14:00.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

§ 12.1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy. Wczesniejsze przyjscie do pracy oraz pézniejsze wyjscie z pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Ewidencje obecno$ci pracownikéw oraz ewidencje czasu pracy prowadzi sie w Zakladzie
w systemie elektronicznym za pomoca karty czasu pracy, zwanej dalej ,,kartg”.

3. Kazdy z pracownikéw otrzymuje karte stuzaca do rejestrowania czasu pracy.

4. Pracownik oznacza kazdorazowo swoje przyjscie do pracy, wyjscie w sprawach stuzbowych,
wyjscie w sprawach prywatnych, zakonczenie pracy - poprzez zblizenie karty do czytnika.

5. Pracownik ds. kadr przeprowadza kontrole obecnosci pracownikéw, dokonujac w systemie
elektronicznym adnotacji dotyczacych przyczyn nieobecnos$ci pracownikéw.

§ 13.1. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienia sie do
pracy przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci lub spéZnienia u bezposredniego przetozonego.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca w przypadkach, w kt6rych
pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie obowiazujgcych
przepiséw, powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwienie takich spraw w godzinach
pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci zalatwienia ich poza godzinami pracy i po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

3. Wszelkie wyjécia prywatne w czasie pracy odnotowywane sa w rejestrze wyj$¢ prywatnych,
ktory znajduje sie u pracownika ds. kadr. Rejestr jest prowadzony wedtug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.

4. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zalatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 2, a takze
spOznien, powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i godzinach uzgodnionych
z bezposrednim przelozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Kazde wyjscie prywatne musi by¢ odpracowane w okresie rozliczeniowym.

§ 14. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach stuzbowych obowiazany jest fakt
ten zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu.



§ 15. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluizony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, jezeli wymagaja tego potrzeby
Zaktadu, na wyrazne polecenie Pracodawcy, w tym takze w niedziele i $wieta.

3. Wz6r polecenia wykonania pracy stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

4. Rozliczenie godzin przepracowanych w ramach godzin nadliczbowych nastepuje po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i §wieta, Pracodawca zapewnia inny dzier
wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe do konca okresu rozliczeniowego;
2) w zamian za prace w $wieto - w ciagu okresu rozliczeniowego.

6. Do konca trwajacego okresu rozliczeniowego, praca w wolng sobote stanowi prace w dniu
wolnym wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy. Za takg prace Pracodawca
udziela dnia wolnego w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

7. Niezrekompensowana innym dniem wolnym praca w wolna sobote z chwilg zakonczenia
okresu rozliczeniowego, w ktérym miala miejsce, bedzie traktowana jako praca w godzinach
nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia normy $redniotygodniowej czasu pracy.

8. Wzor wniosku dotyczacy rozliczenia godzin nadliczbowych, stanowi zalacznik nr 5 do

zarzadzenia.

§ 16. 1. Zwolnienia od pracy pracownika na okoliczno$¢:

1) slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy’;

2) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, teécia, babci,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo$rednia opieka
- udzielane s3 w dniach bezpodrednio nastepujacych przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich
udzielenie lub w dniu wystapienia zdarzenia.

2. Pracownik we wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy podaje numer aktu stanu cywilnego,
dotyczacego ww. okoliczno$ci.

§ 17.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu

wypoczynkowego.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na podstawie indywidualnych wnioskéw pracownikéw

oraz planu urlopéw przedtozonego najpézniej do 31 stycznia kazdego roku.

3. Plan urlopéw obejmuje co najmniej 14 dni kalendarzowych, do ktérych zalicza sie oprécz dni
korzystania z urlopu, réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego oraz dyrektora zaktadu na wniosku urlopowym.

5. Niewykorzystanie urlopu do konca wrzesnia roku nastepnego moze by¢ uznane przez
pracodawce za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 18. Pracownik powinien zglosi¢ wniosek o udzielenie urlopu na zadanie najp6zniej w dniu
urlopu, przed godzina rozpoczecia pracy.



Rozdzial VI
Termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 19. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci za prace wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu.

2. Wyplata wynagrodzenia odbywa sie w formie bezgotéwkowej za posrednictwem rachunkéw
bankowych — kont osobistych pracownikow.

3. Wynagrodzenie wyplaca si¢ 3 dni robocze przed zakonczeniem miesigca z wyjatkiem grudnia,
kiedy termin wyplaty ustala sie w dzien roboczy poprzedzajacy wigilie Swiat Bozego Narodzenia.

Rozdzial VII
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 20. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé wobec
pracownika:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

§ 21.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci, pod wplywem substancji o dzialaniu odurzajacym, spozywanie alkoholu
lub zazywanie substancji o dzialaniu odurzajacym w czasie pracy, pracodawca moze réwniez
zastosowac kare pieniezna.

2. Tryb udzielania i zacierania kar reguluje Kodeks pracy.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 22.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;
3) prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bhp;
4) ustali¢ okolicznodci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowa¢ odpowiednie $rodki
profilaktyczne.

§ 23. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegdélnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym i stosowaé sie do
zalecen lekarskich.

§ 24. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych oraz poinformowany o
ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca.



2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadza pracownik ds. bhp.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§25. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 26. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora Zakladu Obshugi Placéwek
Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.

§ 27. Traci moc zarzadzenie nr 3/12 Dyrektora Zakladu Obstugi Placéwek O$wiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu z dnia 30 maja 2012 r. ze zm.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 .

U
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zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 7/24
Dyrektora Zaktadu Obstugi Placéwek O$wiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
z dnia 24 czerwca 2024,

Wielun, ...l

imi¢ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Zaktadu Obstugi Placéwek

Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.
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zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 7/24
Dyrektora Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
z dnia 24 czerwca 2024 r.

Wielun, ....ooovviiiiini..

Imi¢ i nazwisko pracownika: ................coeeviiiiiiin.n

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam  Pani/i  wykonanie  pracy @ w  godzinach  nadliczbowych ~w  dniu

Cel 1 zakres pracy do wykonania:
1) Celiri i,
2 EHKHEIRT » onmuma us 59 2S00t s § 5 6o hoimsiianss § 5 55 6 AARARESE 3 &5

(podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej)
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zatacznik nr 5 do zarzadzenia Nr 7/24

Dyrektora Zaktadu Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu
z dnia 24 czerwca 2024 r.

Wielun, ...............

Imig¢ i nazwisko pracownika

Pracownik ds. kadr

WNIOSEK DOTYCZACY ROZLICZENIA PRZEPRACOWANYCH GODZIN
NADLICZBOWYCH*

3) wnioskuj¢ o udzielenie czasu wolnego wedtug zasady ,,godzina za godzing”

wdniu................... w godzinach:..................... za prace
wdnit....ooooii wgodzinach................oooenenn. :
A) 78 Prace WAL cose svs e smsmnsanss 5 w godzinach .................. tj. w dniu wolnym od pracy

wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, jako dzien
wolny ustalono ...............

5) w zamian za prace w dniu ................. , przypadajaca w niedziele/Swigto, zapewniono
................... r., jako inny dzien wolny od pracy.

6) wnioskuje o wyptate wynagrodzenia za prace wdniu...................oooeviiiiinnnn.
w godzinach......................... ;

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

*  wlasciwe zaznaczy¢
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