ZARZADZENIE NR 19/2023
Wajta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy

z dnia 15 wrzesnia 2023 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dobrezu

Na podstawie art. 104 i art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2023 r. poz. 1465), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu stanowiacy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 44/2019 Wéjta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy z dnia

17 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu;
2) Zarzadzenie Nr 42/2020 Wojta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy z dnia

16 wrzesnia 2020 r. w sprawie zmiany do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu;
3) Zarzadzenie Nr 6/2023 Wojta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy z dnia

25 kwietnia 2023 r. w sprawie zmiany do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od podania go do
wiadomosci Pracownikom, w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy z mocg od dnia
1 pazdziernika 2023 r.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 19/2023
Wéjta Gminy Dobrez

- Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 15 wrzeénia 2023 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY
W DOBRCZU




REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W DOBRCZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu zwany dalej Regulaminem Pracy

jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow, a takze okreslajacym porzadek
wewnetrzny i rozkiad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w
dogodnym dla nich czasie.

)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

2. Regulamin Pracy okresla w szczegdlnosci:
obowiazki i prawa Pracodawcy,
obowiazki i prawa Pracownikow,

wymiar, systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu
pracy,

por¢ nocng,
sposob potwierdzenia przez Pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy.

zasady usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien
od pracy,

urlopy wypoczynkowe,
zasady przebywania w miejscu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,

wyposazenie Pracownikdéw w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

10) termin, miejsce, czas i czgstotliwo$é wyplaty wynagrodzenia,

11

) wykaz prac wzbronionych Pracownikom miodocianym oraz kobietom, w tym
rowniez wykaz lekkich prac dozwolonym Pracownikom miodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

12) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

w tym takZze sposob informowania Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze
si¢ z wykonywang praca,

13) zasady i tryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,

14) kary stosowane z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownikow.,

1)
2)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:
Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Dobrez,

Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Dobrczu,



D
2)

3)

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione u pracodawcy w
ramach stosunku pracy,

Kierujacym pracownikami lub Przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego w Urzedzie na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Wéjta Gminy Dobrez - Kierownika
Urzedu Gminy.

§ 3. 1. Regulamin Pracy ma zastosowanie do wszystkich Pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu
pracy oraz okres, na jaki zawarto umowg 0 prace.

L))
2)

3)

4)
S)

6)
7

8)

9

2.Przed rozpoczeciem pracy Pracownik zapoznaje si¢ z Regulaminem Pracy.

Rozdzial I1

Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 4. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikow,

zaznajamia¢ Pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkow i
odpowiedzialnosci, a takze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prac¢ W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawno$é, rase, religi¢, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a

takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym,
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

informowa¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

10) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

11) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej

ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy, w tym organizowac stuzbe przygotowawcza,



13) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby Pracownikéw,

14) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikdéw oraz wynikéw ich
pracy,

15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikdéw,

16) poinformowa¢ Pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dopuszczenia
pracownika do pracy w formie papierowej lub elektronicznej o nastepujacych
zagadnieniach;

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany oraz
na zmiane,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o pracg przystugujacych pracownikowi
skladnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

1) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okresleniec w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

J) obowigzujacych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca Je zapewnia, w szczegblnosei o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy
przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organdw lub instytucji,

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie
1 czgstotliwosci wyplacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym u
danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci
W pracy oraz usprawiedliwiania niecobecnosci w pracy,

n) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywaja skladki na ubezpieczenia
spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z
zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to
przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spolecznego,



17) Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikow w sposob przyjety u

pracodawcy o:

a) mozliwosci zmiany zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
b) mozliwosci awansu,

c) wolnych stanowiskach pracy,

18) do obowiazkéw Pracodawcy nalezy réwniez:

)
2)

a) dba¢ o przestrzeganie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

b) poinformowaé o przepisach dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

¢) przechowywaé dokumentacj¢ pracowniczg w spos6b gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od korica roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

d) przetwarzaé¢ dane osobowe Pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
wymogami.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez Pracownikow,

zmiany zakresu obowigzkow pracownikow, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie
stoja na przeszkodzie postanowienia umowy O pracg i przepisy prawa,

wydawania Pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa o pracg
i przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

Obowiazki i prawa Pracownikow

§ 6. 1. Przez nawiazanie stosunku pracy, Pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania

na rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pracodawcg.

2. Pracownicy sa zobowiazani wykonywac pracg sumiennie, sprawnie i starannie oraz

stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne Z
przepisami prawa lub umowy o pracg.

D
2)

3)

3. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:
przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakltadzie pracy (w tym przestrzegaé zakazu
oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy),

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym o niepalenie tytoniu w czasie pracy i miej scach
niedozwolonych, niezwlocznie informowa¢ przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),



4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) zachowa¢ trzezwos¢ w pracy i na terenie zakladu pracy,

7) przestrzega¢ przepisow prawa, w tym przepisow prawa wewnatrzzaktadowego,

8) zachowywac tajemnice panistwows i stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo,

9) zachowywac uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywac¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

11) stale podnosi¢ umiejgtnosci i kwalifikacje zawodowe,

12) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia zawodowego,

13) informowa¢ Pracodawce o wszelkich nieprawidlowosciach w procesie pracy,

14) ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnodci gospodarczej lub zmianie przez osoby
zatrudnione na stanowiskach urzedniczych. Wzor o$wiadczenia okresla zalgeznik nr 1
do Regulaminu Pracy.

§ 7. Do podstawowych obowiazkow Kierujgcych Pracownikami nalezy w
szczegOlnoscei:

I) zapoznawanie Pracownika z zakresem jego obowiazkow i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

2) przydzielanie pracy i okreslenie sposobu jej wykonania,

3) systematyczne informowanie Pracownika o obowiazujacych u Pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczacych pracy na stanowisku,

4) ocenianie Pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami ustalonymi odrebnym
zarzadzeniem,

5) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) niedopuszczenie Pracownika do pracy lub odsuniecie Jjego od pracy w sytuacji, gdy
istnieje ryzyko, ze Pracownik nie moze wykonywaé swoich obowigzkéw w
szczegoOlnosci z powodu: stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajacego Pracownikowi normalne wykonywanie pracy,

7) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspolzycia spofecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w tym zakresie.

ROZDZIAL 1V

Systemy i rozklady czasu pracy

§ 8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2. W Urzedzie stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy Pracownikoéw oraz
jednomiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy w celu zapewnienia mieszkancom
zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na prace zawodow3 z wyjatkiem
przerw, o ktérych mowa w § 12 ust.5 Regulaminu Pracy.

4. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w Regulaminie Pracy jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku
pracy.

5. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalajg
indywidualne harmonogramy.

6. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, ktérg udostgpnia Pracownikowi na zadanie.

7. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie Przelozonego, Pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. Przepisu nie stosuje do kobiet w cigzy oraz, bez ich
zgody, do Pracownikoéw samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

8. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenia Przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

9. Wzér zlecenia wykonania prac w godzinach nadliczbowych okresla zatgeznik nr 2 do
Regulaminu Pracy.

10. Wz6r o wniosku o udzieleniu czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych
okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

§ 9. 1. Z zastrzezeniem postanowieni § 8 ust. 5 oraz § 9 ust 2-6 ustala si¢ nastgpujgce
godziny pracy Pracownikéw Urzgdu w poszczegolnych dniach tygodnia:

1) w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
2) we wtorek od godz. 7.30 do godz. 17.00,

3) w érode od godz. 7.30 do godz. 15.30,

4) w czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,

5) w piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00.

2. Godziny pracy na stanowiskach zwigzanych z zarzadzaniem infrastrukturg
informatyczna (sie¢ komputerowa) ustala si¢ nastgpujgco:

1) Irozklad czasu pracy tj.:
a) w poniedziatek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
b) we wtorek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
¢) wérode od godz. 7.00 do godz. 15.00,
d) w czwartek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
e¢) w piatek od godz. 7.00 do godz. 15.00.



2) IIrozktad czasu pracy tj.:
a) w poniedzialek od godz. 9.00 do godz. 17.00.
b) we wtorek od godz. 9.00 do godz. 17.00,
¢) wsrode od godz., 9.00 do godz. 17.00.
d) w czwartek od godz. 9.00 do godz. 17.00.
€) w piatek od godz. 9.00 do godz. 17.00.

3. Godziny pracy na stanowiskach pracy pracownikéw zatrudnionych z ustalonym lekkim
stopniem niepelnosprawnosci ustala si¢ nastgpujaco:

1) w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
2) we wtorek od godz. 7.30 do godz. 15.30,

3) wérodg od godz. 7.30 do godz. 15.30,

4) w czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,

5) w piatek od godz. 7.30 do godz. 15.30.

4. Godziny pracy na stanowiskach pracy pracownikow zatrudnionych z ustalonym
znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci ustala si¢ nastepujaco:

1) w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 14.30,
2) we wtorek od godz. 7.30 do godz. 14.30,

3) wsrode od godz. 7.30 do godz. 14.30,

4) w czwartek od godz. 7.30 do godz. 14.30,

5) w piatek od godz. 7.30 do godz. 14.30.

5. Godziny pracy na stanowiskach obstugi (dotyczy stanowiska obstugi o$wiaty) ustala sie
nastepujaco:
1) w poniedziatek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
2) we wtorek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
3) wérode od godz. 7.00 do godz. 15.00,
4) w czwartek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
5) w piatek od godz. 7.00 do godz. 15.00.

6. Na pisemny wniosek Pracownika moze by¢ ustalony indywidualny rozktad czasu
pracy.

§ 10. 1. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pigciodniowego tygodnia
pracy jest sobota, z zastrzezeniem ust. 2.

2.Sobota moze by¢ wyznaczona jako dodatkowy dzien pracy w uzasadnionym
przypadku wyznaczenia innego dnia roboczego jako wolnego.

3. Spos6b wprowadzenia i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okresla odrgbne
Zarzadzenie podane do wiadomosci Pracownikow.

§ 11. 1. Praca nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego.



ROZDZIAL V

Porzadek i organizacja pracy

§ 12. 1 W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy,
Pracownik ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy.

2. Pracownik obowiazany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
whasnorecznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Interesanta przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu.

3. Obecno$¢ Pracownikéw liczy sie od chwili stawienia si¢ w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na stanowisku pracy do chwili opuszczenia jego po zakonczeniu
pracy.

4. Przebywanie Pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dozwolone wylacznie za zgoda Przelozonego.

5. Pracownik ma prawo do nastepujacych przerw:

1) pracujacy co najmniej 6 godzin dziennie w ciagu doby pracowniczej - do przerwy w
pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

2) pracujacy co najmniej 9 godzin dziennie w ciggu doby pracowniczej - do dodatkowej
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

3) pracujacy przy monitorze ekranowym - do przerwy okreslonej w instrukcji BHP.

6. Wszystkie wyjscia stuzbowe Pracownik ma obowigzek odnotowaé w ,.ksiazce wyjs¢
stuzbowych™.

7. Powr6t do Urzedu odnotowuje sig w ,,ksigzce wyjs¢ stuzbowych” bezzwlocznie.

§ 13. 1. Pracownicy sg zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.

2. Po zakonczeniu pracy Pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ powierzone mu
pomieszczenia i ich wyposazenie, jak rowniez urzadzenia, narzedzia, sprzet, dokumenty itp.
oraz uporzadkowaé swoje miejsce pracy; nastgpnie nalezy zamknaé biuro i klucz zostawi¢ w
gablocie w Biurze Informacji.

3. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego uzytkowania i przechowywania sprzetu,
narzedzi, materiatow.

4Zabrania sie przechowywania w szafkach, biurkach i innych miejscach
nieprzeznaczonych do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie pozarowe
(benzyny, spirytusu, innych materiatow tatwopalnych).

5.Wynoszenie sprzgtu i materialow poza teren Urzedu bez pisemnej zgody
przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 14. Pracownik jest zobowiazaniowy niezwlocznie zawiadomi¢ swego przetozonego o
wszelkich przeszkodach w toku pracy, a takze po zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o
stwierdzonych wadach i usterkach sprzgtu, z ktérego korzysta w pracy.
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| ROZDZIALVI
Sposéb usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy

oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 15. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidzianym
okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié Pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnoscei i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

3. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé Pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ Pracownika
do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonania pracy wskazane
przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

4. Zawiadomienia o jakim mowa w ust.2 Pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznoscei albo drogg pocztows, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

>. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust.2 moze by¢ jedynie usprawiedliwiona
szczegOlnymi okolicznosciami.

§ 16. 1. Pracownik spézniony obowigzany jest, niezwlocznie po przybyciu do pracy,
zawiadomi¢ Pracodawceg o przyczynach spéznienia.

2. Pracownik jest obowigzany do odpracowania czasu spéznienia nie pozniej niz do
konca okresu rozliczeniowego czasu pracy.

3. Odpracowywanie spéZnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 17. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienie Pracownika od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpié
na wniosek po uprzednim powiadomieniu bezposredniego Przetozonego, uzyskaniu zgody
Pracodawcy oraz wpisaniu wyjscia w »Kksigzce wyjs¢ w celach osobistych™.

3. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie
wezesniej zgloszonym, nie pézniej niz do korica okresu rozliczeniowego.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego Pracownikowi na jego
wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach odpracowywanie czasu zwolnienia od
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze nastgpi¢ w Kkolejnych okresach
rozliczeniowych uzgodnionych z Pracodawca.
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§ 18. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika.

2.W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci polowy wynagrodzenia.

3.0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o
ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.

4.Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. I, na
whniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 19. 1 Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia osobie bgdgcej czionkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub malzonka.

3. Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego
urlopu (bez zachowania prawa do wynagrodzenia).

4. We wniosku wskazuje si¢ imig i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopienn pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebedace] cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej
osoby.

Rozdzial VII

Udzielanie urlopow

§ 20. 1. Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala sig
wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

2. W Urzedzie nie ustala si¢ planu urlopow.

3. Urlopy udzielane sa biorac pod uwage wnioski Pracownikow oraz potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 21. 1. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji
wniosku urlopowego.

2. Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni Przelozony,
a zgode na urlop wyraza Wojt lub w jego zastepstwie Sekretarz Gminy lub Zastgpca Wojta
Gminy.
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§ 22. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu Przelozonemu,
mozliwie jak najwczesniej, nie pézniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktéry zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego
rozpoczgcia wypelnia wniosek urlopowy niezwtocznie po powrocie do pracy.

§ 23. 1. Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢c mu urlopu
bezplatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace Pracownik zawiera
z pracodaweg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastgpi¢ odwolanie
Pracownika z urlopu.

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

ROZDZIAL VIII

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 25. 1. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu, kazdego
szostego dnia przed koficem miesiaca.

2. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, to
wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym ustalony termin wyplaty.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy,
chyba, ze Pracownik zlozyl wezesniej wniosek o wyplat¢ wynagrodzenia do rgk wiasnych.

4. Regulamin wynagradzania jest okreslony odr¢bnym Zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
Postanowienia dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 26. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia stwierdzonych uchybienn w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie polecen,
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2) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bhp oraz dostosowywac $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia 1 zycia
Pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy,

3) zapewnia¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, stosunki
spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

4) zapewnia¢ ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz choréb
zawodowych i stosowa¢ odpowiednie srodki profilaktyczne,

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersia oraz Pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ odpowiednia organizacj¢ i Srodki niezbedne do udzielenia pierwszej
pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania pozar6w i ewakuacji Pracownikow,

7) informowaé Pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w
miejscu pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu Pracownikow,

8) informowaé Pracownikow o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w
celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,

9) wyznaczy¢ Pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikoéw oraz informowa¢ o tym
Pracownikow,

10) zaznajamiaé Pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach, w tym zapewni¢ przeszkolenie Pracownikow
w zakresie bhp przed dopuszczeniem ich do pracy oraz zapewni¢ prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie,

11) dostarczyé, w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia,
instrukcje umozliwiajace oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

12) umozliwi¢ Pracownikom, w razie wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia,
podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa na miar¢ ich wiedzy i
dostepnych $rodkéw technicznych,

13) informowaé Pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

14) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac 1 liczby
zatrudnionych Pracownikow,

15) utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i urzadzenia z nimi zwigzane, w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

16) wyposazenie stanowiska pracy w urzadzenia, maszyny oraz narzedzia pracy, ktore
zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

17) dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatne srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze,

18) zapewni¢ Pracownikowi odpowiednie urzadzenia hi gieniczno-sanitarne,
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§ 27. 1. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi szkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
Przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego oraz zapoznanie si¢ z dokumentem
oceny ryzyka zawodowego Pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogolnych bhp oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwosé, forme i
czas trwania okresla Pracodawca.

§ 28. 1. Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy uzytkowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z zalgcznikiem Nr 4
do Regulaminu Pracy.

2. Odziez i obuwie robocze wyszczegdlnione tabeli nr 2 w Zataczniku nr 4 do
Regulaminu Pracy, Pracownik moze kupi¢ we wlasnym zakresie, otrzymujac okreslony
ckwiwalent pieniezny.

3. Srodki ochrony indywidualnej wymienione w ust.1 sg przydzielone Pracownikowi
bezplatnie, wydawane za pokwitowaniem i stanowia wiasnosé Pracodawcy.

4. Pracodawca ustala rodzaje odziezy roboczej i obuwia roboczego (ubioru
reprezentacyjnego) oraz przewidywane okresy ich uzytkowanie dla Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i jego Zastgpca zgodnie z zalgcznikiem Nr 4 do Regulaminu Pracy.

§ 29. Pracownikom przystuguja nastepujace $rodki higieny osobistej:

1) Pracownikom administracji wykonujacym tylko prace w pomieszczeniach Urzedu
zapewnia si¢ stosowne $rodki higieny osobistej w dostepnych pomieszczeniach WC.

2) Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przydzielane zgodnie z
zalgcznikiem nr 4 do Regulaminu Pracy.

§ 30. Pracodawca zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
profilaktycznych positkéw i napojéw zapewnia napoje Pracownikom zatrudnionym:

1) wwarunkach gorgeego mikroklimatu, charakteryzujacego sie wartoscia wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,

2) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub
powyzej 25°C,

3) na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C.

§ 31. Pracownikowi, ktéremu w ramach badan profilaktycznych lekarz zaleci uzywanie
przy obstudze monitoréw ekranowych okularéw korygujacych wzrok, przystuguje zwrot
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kosztéw zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych na zasadach okreslonych w zalaczniku
nr 5 do Regulaminu Pracy.

§ 32. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
Pracownikow.

2. Pracownicy w szczegdlnosci obowigzani sa:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek Przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a
takze osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

wspoldziataé z Pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu  obowigzkow
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.

ROZDZIAL X

Postawienia dotyczace prac wzbronionych mlodocianym i kobietom

§ 33. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (w szczegdlnosci kobiet w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig) przy pracach i warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz
prac wzbronionym kobietom w tym kobietom w ciazy lub karmigcych dziecko piersig oraz w
warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

§ 34. 1. Wzbronione jest zatrudnianie 0sdb, ktore nie ukonczyly 15 roku zycia z
wyjatkami wynikajgcymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

2,

Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w

przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych.

3.

Mitodociany odbywajacy przygotowanie zawodowe moze by¢ zatrudniony przy

wykonywaniu lekkich prac przy kazdym stanowisku w Urzedzie pod kierunkiem opiekuna,
ktérego wyznacza Pracodawca.
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4. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o praceg przy wykonywaniu
lekkich prac przy kazdym stanowisku w Urzgdzie pod kierunkiem opiekuna, ktérego wyznacza
Pracodawca.

5. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudniaé mlodocianemu wypelniania
obowiazku szkolnego.

6. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersig nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

ROZDZIAL XI

Zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania
trzezwoSci i zakazow palenia tytoniu

§ 35. 1. Zabrania si¢ pracownikom spozywania alkoholi oraz uzywania $rodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu w miejscu §wiadczenia pracy, jak réwniez przebywania w
pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu lub pod wplywem srodkow dziatajacych
podobnie.

2.Dbajac o bezpieczenistwo warunkéw pracy kazdy pracownik ma obowigzek zglosi¢
przelozonemu zachowanie, ktére rodzi w jego ocenie uzasadnione podejrzenie, ze doszto do
naruszenia obowiazku trzezwosci lub zakazu korzystania ze $rodkow dzialajacych podobnie do
alkoholu. Przetozony (Kierownik Referatu, Biura) po zgloszeniu lub z wiasnej inicjatywy ma
obowiagzek niezwlocznego wystapienia do Sekretarza Gminy o zbadanie trzezwosci oraz
wykonanie badania na obecnos¢ w organizmie $rodkow dzialajacych podobnie do alkoholu
osoby podejrzanej.

3. Zaniechanie przez przetozonych dzialan, o ktorych mowa w ust. 2 uwazane bedzie za
naruszenie obowigzku zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

4. Kazdy pracownik ma obowiazek powiadomié policje z jednoczesnym poinformowaniem
przetozonego w przypadku podejrzenia, ze swiadczacy prace poza lokalizacjg Urzedu naruszyt
obowiazek trzezwosci lub zakazu korzystania ze srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu.
W takim przypadku kontrole trzezwosci pracownika lub kontrol¢ obecnosci w organizmie
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu przeprowadza organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

§ 36. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci lub zakazu korzystania ze $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu, przetozony
ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy. Informacje dotyczaca podstawy do
niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci, a
nastepnie dokonuje zgloszenia na stanowisko ds. kadr i archiwum.
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§ 37. 1. Kontrole trzezwosci oraz kontrolg na obecnos¢ w organizmie srodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

2.0rgan o ktorym mowa w ust. 1 zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust. 1,

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metodg o ktorej
mowa w ust. 1,

3) pracownik niedopuszczony do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktorej mowa w ust. 1,

4) nie ma mozliwosci wskazania stgzenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

3.Kontrola odbywa si¢ z poszanowaniem godnosci oraz innych dobr osobistych
pracownika, w miejscu, w ktorym osoby postronne nie beda miaty wgladu w sposob i wynik
badania.

§ 38. 1.Badanie trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie

pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacego na:

1) stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do stgzenia we Krwi od 02%. do 0,5%. alkoholu albo obecnosci w
wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3,

2) stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do stgzenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo obecnosci w wydychanym
powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.

2. W przypadku pozytywnego wyniku badania tj. stwierdzenia, ze pracownik jest w stanie po
spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w jego organizmie znajduja si¢ substancje
dziatajace podobnie do alkoholu wynik badania umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika i przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy.

3. W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po spozyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci badz nie wskazuje obecno$ci w organizmie érodka dzialajacego podobnie do
alkoholu, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. W razie naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci lub zakazu korzystania ze
srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu pracodawca moze rozwigzaé¢ umowe o pracg bez
wypowiedzenia z jego winy lub podjac¢ inne $rodki dyscyplinarne.

§ 39. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach nalezacych do Urzgdu Gminy.
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ROZDZIAL XII

Stosowanie kary z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej Pracownikéw

§ 40. 1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w
szczegoOlnosci:

1) zle lub niedbale wykonywanie pracy;

2) brak nalezytej dbatosci o mienie Pracodawcy moggce doprowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia;

3) wykorzystywanie mienia Pracodawcy do celéw niezwigzanych z praca,

4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spéznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczanie;

5) nieprzestrzeganie obowiazku trzezwosci w czasie i miejscu pracy,

6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajgcych lub stawienie sig do
pracy w stanie odurzenia spowodowane zazywaniem takich srodkow;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
8) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej;

9) prowadzenie dziatalnosci, zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore Pracownik wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosci lub interesownosé oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o Pracownikach
samorzadowych;

10) niewykonywanie zgodnych z przepisami polecen przelozonych;
11) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
12) uporczywe naruszanie zasad wspélzycia spolecznego w miejscu pracy.

2. Naruszenia, o ktérych mowa w ust.] mogg stanowi¢ przyczyne rozwigzania z
Pracownikiem umowy o prace, a w przypadkach uznania za cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych moga uzasadniaé rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 41. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze zastosowaé:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazycie Srodka dzialajacego podobnie do
alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.
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3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych, mowa w art. 87; §1; pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 42. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
naruszenia obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ od tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy Pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si¢, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.

§ 43. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada sie do akt osobowych Pracownika.

§ 44. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 45. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego Kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy Pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ Pracownikowi rdwnowartosé
kwoty tej kary.

§ 46 1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé¢ kar¢ za niebyla
przed uptywem tego terminu.

2. Ust.1 zdanie pierwsze, stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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ROZDZIAL XIII

Przepisy koncowe

§ 47. 1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do
pracy Pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomos¢é
Regulaminu Pracy stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy zostaje dotaczone
do akt osobowych pracownika.

3. Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 okresla Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
Pracy.

§ 48. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegblowo Regulaminem Pracy, zastosowanie maja przepisy Kodeku Pracy oraz innych
ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 49. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do
wiadomosci Pracownikom, w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy z moca od dnia
1 pazdziernika 2023 r.

Dobrcz, dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Uzgodniono z przedstawicielem
pracownikow
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Dobrczu

.................................................... Dobrez, dnia.......c.cccoovnnn.
(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Niniejszym o$wiadczam, ze prowadzg/ nie prowadze* dzialalnosci gospodarcze;.

Charakter prowadzonej dzialalnosci gospodarczej:

(podpis)
Pouczenie:

I.- W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skiadaé odrgbne oswiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.

2. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozy¢ kierownikowi jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od
dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, Jest nakladana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karmego.

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Dobrczu

Pani/Pan

Zlecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu .............covevevevernnn,

W 2odz. od ..o o[ ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy.

Cel i zakres pracy do wykonania

(podpis Pracownika) ( podpis bezposredniego Przelozonego)
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Dobrczu

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

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe

W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe w dniw/dniach ....oooovovvvooo
W HOSC Lo godzin prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego w terminie
L L
W czasie wolnym zastgpuje mnie...........covervrrrnrnnn,
DAl e——

(podpis Pracownika)

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

(Akceptacja Przelozonego)

(Akceptacja Pracodawcy)
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Dobrczu

ZASADY PRZYZNAWANIA ODZIEZY I OBUWIA,
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

1) Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza sa przydzielane pracownikom bezplatnie
na podstawie tabeli norm przydzialu stanowigcej tabele nr 1. Uprawnieni pracownicy
otrzymuja po I (stownie: jednym) komplecie odziezy roboczej i obuwia.

2) Wydawanie odziezy, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej powinno by¢
odnotowywane przez pracodawce w indywidualnej kartotece norm przydziatu odziezy
roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualne;.

3) Srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza, oraz obuwie stanowia wlasnos¢ zakfadu pracy.

4) Odziez, obuwie i $rodki ochrony indywidualnej winny byé przez pracownika uzywane w
miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

5) Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania w czystosci i w nalezytym stanie przydzielone
mu srodki, odziez i obuwie,

6) Ustala si¢ stanowiska okreslone w tabeli nr 2, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacego wymagania
bezpieczenistwa i higieny pracy zgodnie z zlozonym o$wiadczeniem.

7) Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢ raz w roku
ckwiwalent pienigzny w kwocie okreslonej w tabeli nr 2.

8) Konserwacja, pranie i naprawa odziezy roboczej wydanej na podstawie tabeli nr | do stalego
i indywidualnego uzytkowania, pracodawca zleca pracownikom za ich zgodg. Z tego tytulu
pracodawca wypfaca pracownikom ekwiwalent pienigzny platny w okresie rocznym.

9) Ustala si¢ nastepujaca wysokosé ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej przez
pracownika dla stanowiska:

- robotnik/konserwator - 100,00 zi,

- Kierownik/Z-ca USC lub osoba asystujaca przy $lubie - 100,00 zt,
- pracownik wykonujacy prace w terenie/budowie - 80,00 z1,

- archiwista - 80,00 z1.

10) Wyplata ekwiwalentu za pranie odziezy powinna byé wstrzymana w razie stwierdzenia, ze
odziez nie jest prana lub naprawiana.

IT) Jezeli pracownik w ciggu miesigca kalendarzowego, niezaleznie od przyczyny (np. urlopu,
zwolnienia Iekarskiego) nie przepracowal zadnego dnia, ekwiwalent za pranie odziezy nie
przystuguje.

12) Odziez i obuwie robocze, odziez ocieplona i przeciwdeszczowa, obuwie ocieplone i gumowe,
ktore utracilo cechy uzytkowe, przechodza na wlasnos¢ pracownika.

13) W razie zniszczenia srodkéw i odziezy pracownik zglasza to przetozonemu, ktéry po ocenie
przydatnosci Srodkéw oraz konsultacji ze stuzbg bhp wydaje pracownikowi ponownie srodki i
odziez przewidziang w tabeli norm przydziatu.

14) Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia roboczego nastapito z winy pracownika, jest on
obowigzany uisci¢ nalezno$é w wysokosci ustalonej przez pracodawcg. Naleznos¢ powinna
by¢ ustalona proporcjonalnie do pozostatego okresu uzywalnosci przedmiotoéw oraz wartosci
(aktualnej ceny zakupu). Nalezno$é¢ tak wyliczong pracodawca moze obnizyé, jezeli
uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.

15) W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik Jest obowigzany zwréci¢ pracodawey $rodki i
odziez mu przydzielong.

16) Pracownik zatrudniony na czesé etatu i czasookres krétszy niz normy okreslone w tabeli nrl
otrzymuje odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej lub ekwiwalent okreslony w

25



zatacznikach zgodnie z wykonywang pracg na danym stanowisku.

17) Z dniem zatwierdzenia tabeli i norm oraz regulaminu gospodarowania srodkami ochrony
indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym traca moc wszystkie wczesniejsze regulacje w
tym zakresie.

18) Wydana pracownikom odziez i ochrony osobiste wg zasad przewidzianych przed wejsciem
w zycie niniejszych przepisow powinna by¢ uzytkowana wg zasad przewidzianych w
poprzednich przepisach do czasu zuzycia.

19) Wyplata ekwiwalentu ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas niezdolnosci do pracy z
tytutu zwolnienia lekarskiego trwajacego, co najmniej 30 dni.

20) Pracownikom udzielajacym §lubow przystuguje odziez reprezentacyjna. Pracownik dokonuje
zakupu lub uszycia na miarg wymienionego asortymentu wg tabeli. Za zakupiony towar nalezy
przedstawi¢ oryginat faktury VAT. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest
zobowiazany do zwrotu do Urzedu wartosci proporcjonalnie niezuzytej odziezy i obuwia.

21) Pracownikom obstugujacym monitory ekranowe przez, co najmniej pofowe dobowego
wymiaru czasu pracy zwraca si¢ koszt zakupu okularéw lub soczewek korygujacych wzrok
zaleconych do stosowania przez lekarza zakltadowego w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, nie czgsciej jednak niz raz na dwa lata.

22) Za koszt zakupu okularéw lub soczewek przyjmuje si¢ kwote do 400,00 z1.

23) Pracownik ubiegajacy si¢ o zwrot kosztéw poniesionych na zakup okularéw lub soczewek
korygujacych wzrok jest zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy:

a)wniosek wg zalgcznika nr 5;
b)zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza zakladowego lub okulistg;
¢)rachunek lub fakturg za zakupione okulary.

24) Zwrot kosztow zakupu okularéw korekeyjnych w petnej kwocie przystuguje pracownikom
zatrudnionym na pelen etat i na okres minimum 1 rok. W przypadku zatrudnienia pracownika
w wymiarze mniejszym niz 1 etat lub okres krétszy na 1 rok kwota zwrotu zostaje
proporcjonalnie zmniejszona do wymiaru/okresu zatrudnienia.

25) Badania wzroku, na podstawie ktérych pracownik nabywa uprawnienia do zwrotu
poniesionych kosztow zakupu okularéw korekcyjnych odbywa sig:

a)w ramach badan wstepnych, kontrolnych i okresowych badan lekarskich,
b)w przypadku zgloszenia przez pracownika pogorszen ia si¢ wzroku w terminie
przypadajacych pomigdzy badaniami.

26) Koszt badania lekarskiego, w przypadku okreslonym w pkt 25 lit. b ponosi pracownik.

27) Zwrot kosztéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok nastepuje w okresie
do 14 dni od dnia zlozenia przez pracownika dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 23.
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TABELA NR 1
NORM PRZYDZIALU
Odziezy i obuwia roboczego,

srodkéw ochrony indywidualnej oraz srodkéw ochrony
przystugujacych pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Dobrczu

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres Ilos¢ UWAGI
pracy uzywalnos$ci w szt/par R- robocze
miesigcach O- ochronne
S- srodki
czystosci
K- kobieta
M- mezczyzna
1 2 3 4 5 6
I | Pracownik - ubranie robocze 12 m-cy | szt. R
obslugi: - obuwie robocze 12 m-cy | para R
Robotnik/ - buty gumowe 24 m-ce | para 0]
konserwator - koszula flanelowa 12 m-cy 1 szt. R
|- czapka 12 m-cy | szt. R
- kurtka ocieplana /polar 24 m-ce I szt. 0
- recznik ' 12 m-cy 2 szt. g
- mydto 12 m-cy 24 szt. (kostek) N
- rgkawice robocze | ogdlnodostepne R
Il Kierownik/ Z-ca kobieta
USC lub osoba - garsonka 48 m-cy | szt. K
asystujaca przy - bluzka 48 m-cy 1 szt. K
$Slubie - obuwie 48 m-cy 1 para K
mezczyzna
- garnitur 48 m-cy | szt. M
- koszula 48m-cy | szt. M
- obuwie 48 m-cy | para M
- krawat 48 m-cy | szt. M
I Pracownik -kurtka ocieplana /polar 24 m-ce | szt. R
wykonujacy -obuwie robocze 24 m-ce | para 0
prace w -kamizelka 24 m-ce | szt. 0]
terenie/budowie | -kask ochronny wg atestu I szt. O
IV Archiwista -fartuch roboczy 24 m-ce | szt. 0]
-obuwie profilaktyczne 24 m-ce I szt. O
-rgkawice ochronne ogodlnodostepne O

Tabela zostalp uzgodniona z przedstawicielem pracownikéw




TABELA NR 2
Stanowisk, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
w Urzedzie Gminy w Dobrezu

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres Ilos¢ Wysokosé
pracy uzywalnosci w szt/par ekwiwalentu
miesigcach | brutto
1 2 3 4 5 6
Ll Pracownik - ubranie robocze 12 m-cy 1 szt. 90,00 zt
obslugi: - obuwie robocze 12 m-cy 1 para 75,00 zt
Robotnik/ - buty gumowe | 24 m-ce | para 60,00 zi
Konserwator - koszula flanelowa 12 m-cy 1 szt. 45,00 zt
- czapka 12 m-cy 1 szt. 25,00 zt
- kurtka ocieplana /polar 24 m-ce 1 szt. 90,00 zt
- recznik 12 m-cy 2 szt. 50,00 zl
- mydio 12 m-cy 24 szt. (kostek) 50,00 zt
- rekawice robocze ogolnodostepne 485,00 zi
| | |

I Kierownik/ Z-ca .kobieta

USC lub osoba - garsonka 48 m-cy | szt. 450,00 zt
asystujgca przy - bluzka 48 m-cy | szt. 100,00 zi
Slubie - obuwie 48 m-cy 1 para 160,00 zt
710,00 zi
mezczyzna

- garnitur 48 m-cy 1 szt. 450,00 zt

- koszula 48 m-cy | szt. 80,00 zt

- obuwie 48 m-cy | para 155,00 zt

- krawat 48 m-cy 1 szt. 25.00 zt

710,00 zi

Il Pracownik -kurtka ocieplana /polar 24 m-ce 1 szt. 90,00 zt
wykonujacy -obuwie robocze 24 m-ce 1 para 75,00 zi
prace w -kamizelka 24 m-ce I szt. 15,00 zt
terenie/budowie  -kask ochronny wg atestu | szt. 40,00 zt
220,00 zt

IV | Archiwista -fartuch roboczy 24 m-ce | szt. 80,00 zt
-obuwie profilaktyczne 24 m-ce | szt. 75,00 zt

-r¢kawice robocze ogolnodostepne 155,00 zt
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stanowisko pracy

OSWIADCZENIE,

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze zakupione przeze mnie srodki ochrony indywidualnej i/lub
odziez i obuwie robocze spelniaja wymagania Polskich Norm. Jednoczeénie zobowiazuj¢ sie do
uzytkowania zakupionej odziezy wylacznie na stanowisku pracy w Urzedzie Gminy w Dobrczu.

Jestem takze Swiadomy, ze w razie rozwigzania stosunku pracy na moj wniosek lub rozwigzania
umowy bez wypowiedzenia z mojej winy, zwrdcg zaktadowi pracy procentowa kwote wartosci odziezy,

obuwia za pozostaly czas przewidywanego okresu uzytkowania.

(data i podpis pracownika)

stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze zakupione przeze mnie $rodki ochrony indywidualnej i/lub
odziez i obuwie robocze spelniaja wymagania Polskich Norm. Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do
uzytkowania zakupionej odziezy wylacznie na stanowisku pracy w Urzgdzie Gminy w Dobrczu.

Jestem takze swiadomy, ze w razie rozwiazania stosunku pracy na moj wniosek lub rozwigzania
umowy bez wypowiedzenia z mojej winy, zwroce zaktadowi pracy procentowg kwotg wartosci odziezy,

obuwia za pozostaly czas przewidywanego okresu uzytkowania.

(data i podpis pracowni
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy w Dobrczu

Whiosek
0 czgsciowe pokrycie kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obsludze monitora ekranowego

I. Dane dotyczace pracownika:
L. IMIQ T NAZWISKO ...ttt ettt ee s et ee e e e ettt e
2.Komorka organizacyjna
3.Do wniosku zalgczam faKture nr...........coooeeeeeeeeveeeesereerenenn,
e
zakup okularéw korygujacych wzrok.

(data i podpis Pracownika)

II. Stanowisko ds. kadr:
Ww. osoba spetnia warunki do czgsciowego pokrycia kosztéw zakupu okularéw w wysokosci

zgodnie z zalgcznikiem do Regulaminu Pracy i zalaczong faktura.

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

II. Biuro Ksiggowosci:
Zatwierdzono na sume zi
SHOWIIE ZHORYOI usucuisaiotoniisiss it s e b sonemesomsenearmronsaseasesmmnm e RO IO S A en e R AR LA SeEE A s raae

(Podpis Skarbnika Gminy
/Gléwnego ksiggowego)
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Dobrczu

Miejscowosé, data

nazwa jednostki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Ja  mize] pOdPISANY(E]  iniasimimnieiii s i i ssamnnmnssnsrssssesosssots ,  zatrudniony(a)
(imig i nazwisko pracownika)

w Urzgdzie Gminy w Dobrczu na StANOWISKU ........ccueieieieiieceieeriieeee e eeseeeeesetessesssssssssesessssssssssessssnens
potwierdzam, ze przed rozpoczgciem pracy w Urzedzie zapoznalem(am) si¢ z trescia obowiazujacego
w zakladzie pracy regulaminu pracy, co potwierdzam wilasnorgcznym podpisem.

(podpis Pracownika)




