ZARZADZENIE NR 20/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOLSK

z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 poz. 1320 ze
zmianami) Burmistrz Miasta i Gminy Dolsk zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy
Dolsk - Kierownika Urzedu Miasta i Gminy Dolsk z dnia 31 stycznia 2008 roku w sprawie Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Dolsk zmienione Zarzadzeniem Nr2/11 zdnia 12 grudnia 2011 r., Zarzadzeniem
Nr 17/15 zdnia 15 kwietnia 2015 r., Zarzadzeniem Nr46/15 z dnia 16 wrzesnia 2015 r., Zarzadzeniem
Nr 28/17 z dnia 26 maja 2017 r., Zarzadzeniem Nr 81/18 z dnia 21 grudnia 2018 r., Zarzadzenim Nr 88/18
z dnia 31 grudnia 2018 r., Zarzadzeniem Nr 93/19 z dnia 6 listopada 2019 r., Zarzadzeniem Nr 117/19 z dnia
31 grudnia 2019 r. oraz Zarzadzeniem Nr 63/2020 z dnia 14 pazdziernika 2020 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Dolsk.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dolsk.

2. Regulamin podlega wylozeniu do wgladu dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dolsk poczawszy od
dnia 12 kwietnia 2021 r. w pokoju nr 3 urzedu.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Barbara Wierzbinska
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 12 kwietnia 2021 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY DOLSK

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk zwany dalej "Regulaminem" ustala
organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikéw.

2. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajacy klientom
Urzedu Miasta i Gminy Dolsk zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. W zakresie wskazanym w ust. 1i 2, Regulamin okresla w szczegdlnosci:

obowigzki i prawa Pracodawcy,

obowigzki i prawa Pracownikow,

)
)
3) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,
) porzadek i organizacje pracy,

)

5) sposéb usprawiedliwiania spdznieh i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnieh od
pracy,

6) termin, miejsce czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,

7) zabezpieczenie akt, dokumentdw i mienia Pracodawcy,

8) obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

9) wyposazenie pracownikbw w narzedzia i materialy, w odziez i obuwie robocze oraz

w Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;,
10) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,
11) zasady obstugi klienta Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk,

2) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Dolsk,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Dolsk,

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikdw Referatow Urzedu Miasta i Gminy

Dolsk,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dolsk,

7) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dolsk,
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8) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u pracodawcy w ramach
stosunku pracy,

§ 3.1. Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.
2. Funkcjonowanie Urzedu oparte jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
3. Zakres zadan wykonywanych przez Pracownikdw na powierzonych im stanowiskach pracy

okreslajg zakresy obowigzkow.

Rozdziat 2.
OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczegoélnosci:

[N

szanowac¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

w N
~— ~ =~

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,

niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre$cig nawigzanych stosunkow pracy,

6) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialno$cig, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig
stuzbowa,

7) wskazaé pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatow
i narzedzi,

8) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw wysokiej efektywnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

9) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw z zakresu bhp,

11) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

12) dostarcza¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im s$rodki czystosci oraz odziez

roboczg i ochronng,
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13) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

14) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

15) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

16) stosowaé kary porzgdkowe zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

17) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

18) przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

19) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

20)zgdac¢ od pracownikow sktadania informacji, oswiadczen wynikajgcych z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegodlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikéw,

2) zmiany zakresu obowigzkow Pracownikéw, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy, a nie
stojg na przeszkodzie obowigzujgce uregulowania i przepisy prawa,

3) wydawania Pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o prace lub
innym aktem nawigzania stosunku pracy i przepisami prawa pracy,

4) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.

Rozdziat 3.
OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKOW

§ 6.1. Przez nawigzanie stosunku pracy, Pracownicy zobowigzujg sie do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pracodawce.
2. Pracownicy sg zobowigzani wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
poleceh przetozonych, ktére dotyczg pracy i sg zgodne z prawem.
3. Pracownicy sg zobowigzani:
1) nalezycie dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych obowigzujgcych przepisow
prawa,
3) wykonywac¢ swoje obowigzki sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujgce sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo
tego nie zabrania,

5) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,
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6) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

7) zachowa¢ sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

9) sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia przetozonego,

10) zapozna¢ sie z Regulaminem przed przystgpieniem do pracy, przestrzega¢ Regulaminu
i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku oraz obowigzujgcych procedur,

11) przestrzegaé czasu pracy,

12) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

13) dbac o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie,

14) zachowa¢ trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

15) aktywnie wspiera¢ dziatania na rzecz poprawy organizacji pracy i obstugi klienta,

16) zachowywac droge stuzbowg w sprawach, ktoére ich dotycza, a wynikajg ze stosunku pracy
lub w sprawach, ktére merytorycznie prowadzg,

17) dbac o miejsce pracy poprzez zachowanie porzadku na swoim stanowisku pracy,

18) ogranicza¢ rozmowy prywatne do koniecznych i konczy¢ je w chwili wejscia klienta do
biura,

19) powiadomi¢ o kazdej zmianie dotyczacej danych osobowych podlegajgcych
administrowaniu przez Pracodawce (m.in. zmiana nazwiska, adresu, numeru telefonu,
wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych) przedstawiajgc w dziale kadr odpowiedni
dokument.

§ 7.1. Pracownikowi zabrania sie stosowaé¢ wobec ktéregokolwiek z pracownikéw mobbingu tj.
wszelkich dziatan lub zachowan dotyczacych Pracownika Ilub skierowanych przeciwko
Pracownikowi, polegajgcych na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgcych u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcych lub majacych na
celu ponizenie lub odmieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw.

2. Pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego oraz Sekretarza o kazdym
zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym zarbwno wobec jego samego, jak
i innych Pracownikow.

§ 8.1. Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajgcej
posiadanym kwalifikacjom zawodowym, niewykraczajgcej poza warunki wynikajgce z zawartego
stosunku pracy, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia Iub zycia Pracownika, albo gdy wykonanie pracy grozi
niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze

Zleconych im prac, innych niz okreslone w umowie o prace, w okresie nieprzekraczajgcym
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3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,
odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia
i zycia.
§ 9.1. W zwigzku z wygasnieciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub przeniesieniem na inne
stanowisko pracy, Pracownik zobowigzany jest:
1) uporzadkowac¢ doktadnie wszystkie akta spraw z podziatem na:
a) sprawy w toku,
b) sprawy oczekujgce,
c) sprawy tymczasowo zatatwione,
d) sprawy ostatecznie zatatwione,
2) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez roboczg i ochronng,
3) zwrdci¢ pieczecie stuzbowe, jesli byty wydane.
2. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nastepuje proces przekazywania akt sprawy.
Przetozony wyznacza Pracownika przejmujgcego catg dokumentacje ze stanowiska pracy.
Z czynno$ci przekazywania sporzgdza sie protokdt zdawczo-odbiorczy.
3. Protokdt zdawczo - odbiorczy podpisujg przejmujgcy i przekazujacy.
4. Protokét zdawczo - odbiorczy sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 egzemplarz
otrzymuje przejmujgcy stanowisko pracy, 2 egzemplarz otrzymuje przekazujgcy stanowisko pracy,
a 3 egzemplarz przekazywany jest Sekretarzowi.
§ 10. Przetozeni stuzbowi Pracownikéw zobowigzani sg do:
1) kierowania i koordynowania pracy podlegtych im Pracownikow,
2) wiasciwego organizowania pracy podwtadnych, w tym przestrzegania czasu pracy
i wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych zgodnie z przepisami prawa,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym
referacie,
4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwoséci przez podwtadnych,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami przeciwpozarowymi i zasadami bhp,
6) dostarczenia odziezy roboczej i ochronnej, Srodkdéw czystosci oraz egzekwowania ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem,
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen,
9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw przeciwpozarowych i zasad
bhp,
10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
Pracownikami,
11) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy
podwtadnych,

12) stosowania obiektywnych metod oceny pracy pracownikéw.
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§ 11.1. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegdlnosci:

1) prawo do wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych,

2) prawo do ofrzymania naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach prawa
dotyczgcych wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikom
sfery budzetowej zatrudnionym w samorzgdowej jednostce z tytutu podrézy stuzbowej,
wydanych na podstawie Kodeksu pracy - w przypadku wykonywania na polecenie
pracodawcy zadanh stuzbowych poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawcy lub poza statym miejscem pracy,

3) zatrudnienie zgodnie z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,

4) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,

5) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw,

6) jednakowe i rowne traktowanie przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych
obowigzkow,

7) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp,

8) sSwiadczenia emerytalno-rentowego na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawa,

9) zwolnienia od pracy zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,

10) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.

2. Burmistrz oraz Sekretarz przyjmujg na biezgco pracownikoéw w sprawach skarg i wnioskow.

3. Kierownicy Referatdw przyjmujg na biezgco pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow
dotyczgcych funkcjonowania danego Referatu.

4. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski obowigzane sg do sporzgadzenia notatki stuzbowe;j
dotyczgcej skargi lub wniosku oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni od dni ich przyjecia.

5. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub

wniosku.

Rozdziat 4.
SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

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

§ 13. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 14.1. W Urzedzie obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy dla Pracownikéw Urzedu,

zachowujgc przecietnie 40 godzinny tydzieh pracy, w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy,
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w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, obejmujgcym okresy: od 1 stycznia do 31 marca, od
1 kwietnia do 30 czerwca, od 1 lipca do 30 wrzesnia, od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
3. Ograniczenie przewidziane w ust. 2 nie dotyczy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza.
4. Ustala sie godziny pracy pracownikéw administracyjnych urzedu:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek — od godziny 7°° do godziny 15,
2) $roda — od godziny 7% do godziny 16%,
3) piatek — od godziny 7°° do godziny 14%.
5. Pracownikéw gospodarczych Urzedu obowigzuje czas pracy od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7% do 15%.
6. Osoby zatrudnione na stanowisku sprzataczka/wozna oraz kierowcéw autobuséw szkolnych
obowigzuje zadaniowy czas pracy od poniedziatku do pigtku.
7. Dla Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy godziny pracy ustala
Sekretarz.
8. Na terenie Urzedu, poza ustalonymi godzinami pracy (z uwzglednieniem pétgodzinnej tolerancji
przed rozpoczeciem i po zakohczeniu pracy), moga przebywac:
1) Burmistrz, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC i Zastepca Kierownika USC,
2) pozostali Pracownicy po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza.
§ 15.1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy, wobec poszczegdlinych Pracownikéw lub grup Pracownikéow albo ustali¢
indywidualny rozkfad czasu pracy, w szczegdlnosci na pisemny i uzasadniony wniosek
Pracownika.
2. Stosowanie systemu réwnowaznego czasu pracy dopuszcza przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony z krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.
3. W przypadkach wynikajgcych z potrzeb Pracodawcy, czas pracy Pracownikbw moze
obejmowac inne - niz wymienione w § 14 - dni i godziny pracy, zgodnie z opracowanym
harmonogramem pracy.
4. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 3, przygotowuje Sekretarz w uzgodnieniu z Kierownikiem
referatu.
5. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomosci pracownikowi co najmniej na
2 tygodnie przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory ustalono harmonogram.
6. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony za jednodniowym wyprzedzeniem, z przyczyn
niezaleznych od Pracodawcy dotyczgcych w szczegodlnosci:

1) nieobecnosci Pracownika w pracy spowodowanej chorobg lub opiekg nad chorym

dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny,
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2) udzielenia Pracownikowi dnia wolnego od pracy do konca okresu rozliczeniowego,
w zamian za prace $swiadczong w dniu wolnym od pracy (niedziela, swieto),

3) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu, na ktory ustalono harmonogram.
7. W systemie réwnowaznego czasu pracy, czas pracy:

1) pracownic w cigzy,

2) pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich

zgody, nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe.

§ 16.1. Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6% jest pracg w porze nocnej.
2. Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6% rano w tym
dniu, a godzing 6° w nastepnym dniu.
§ 17.1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Jezeli wymagajg tego potrzeby zaktadu pracy, na polecenie Burmistrza lub Sekretarza,
Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi
w wieku do 4 lat.
4. Fakt wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych podlega wpisowi do ewidencji godzin
nadliczbowych prowadzonej w sekretariacie Urzedu.
5. Przefozeni majg obowigzek dokonywaé biezgcej kontroli wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych przez podlegtych pracownikéw.
6. Wzor polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wraz z wzorem wniosku
o udzielenie czasu wolnego i potwierdzeniem wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowig odpowiednio Zatgcznik nr 1 i Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
18.1. Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
w ciggu 24 godzinnej doby pracowniczej.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza oraz do innych
Pracownikéw, w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii.
3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 Pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.
4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
5. W przypadkach okreslonych w ust. 2, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac

mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.
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6. Bezposredni przetozeni Pracownikédw sg odpowiedzialni za odpowiednig organizacje pracy
Referatu oraz za mozliwos¢ zapewnienia Pracownikom odpoczynku dobowego i tygodniowego.
§ 19. Pracownicza ewidencja czasu pracy Pracownikow Urzedu prowadzona jest w sekretariacie

Urzedu.

Rozdziat 5.
PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 20.1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy, Pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy.

2. Potwierdzenie przybycia do pracy nastepuje poprzez podpisanie listy obecnosci znajdujgcej sie
w Sekretariacie Urzedu.

3. Lista obecnosci podlega kontroli Burmistrza lub Sekretarza.

4. Obecnos¢ Pracownikébw w pracy liczy sie od chwili stawienia sie w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego opuszczenia po
zakohczeniu pracy.

§ 21.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodow nie dajgcych sie przewidzie¢, Pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o0 przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, Pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowg, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze byé usprawiedliwione jedynie
szczegoblnymi okolicznosciami.

5. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§ 22.1. Spodznienie Pracownika jest odnotowane w ewidencji czasu pracy. Przetozeni sg
zobowigzani dopilnowac, aby spdznienie zostato odpracowane w dniu spoznienia.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie sie do pracy.

§ 23. Pracownicy mogg opuszcza¢ teren Urzedu w sprawach stuzbowych w godzinach pracy,
wylgcznie na polecenie lub za zgodg Sekretarza lub Burmistrza.

§ 24.1. Opuszczenie stanowiska pracy i wyjscie poza teren Urzedu w sprawach stuzbowych nalezy
odnotowac w rejestrze wyjs¢ stuzbowych znajdujgcym sie sekretariacie Urzedu.

2. Powrdt do pracy odnotowuje sie w rejestrze bezzwtocznie. Brak adnotacji o godzinie powrotu
w rejestrze wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania Pracownika poza miejscem pracy do kohca

dnia roboczego.
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§ 25.1. Zatatwianie przez Pracownika spraw osobistych lub innych niezwigzanych z wykonywang
praca, nie jest dopuszczalne w godzinach pracy.
2. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest uzyskanie zgody na wyjscie w celu zatatwienia spraw
osobistych, w czasie godzin pracy. Podstawg uzyskania zgody Pracodawcy jest pisemny wniosek
Pracownika kierowany do Burmistrza, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
3. Zwolnienie od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych podlega niezwtocznemu odpracowaniu
z zastrzezeniem ust. 4.
4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas hiewykonywania pracy celem
zatatwienia spraw osobistych lub innych niezwigzanych z wykonywang pracag (w przypadku, gdy
przepisy prawa nie przewidujg wynagrodzenia), w nastepujgcych okolicznosciach:
1) korzystania przez Pracownika z czasu wolnego za godziny nadliczbowe,
2) odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych w terminie
10 dni roboczych od dnia, w ktérym nastgpito zwolnienie Pracownika.
§ 26. Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
witasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
§ 27.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w terminie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla Pracownikow Urzedu okreslony zostaje indywidualnie
zgodnie z Kodeksem pracy.
3. Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i realizacje harmonogramu
urlopoéw podlegtych Pracownikéw gwarantujgcych ciagtosé pracy i obstuge klientéw Urzedu.
§ 28. Urlopow wypoczynkowych udzielaja:
1) Burmistrzowi - Sekretarz,
2) Zastepcy, Skarbnikowi, Sekretarzowi - Burmistrz,
3) pozostatym pracownikom - Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca lub
Sekretarz po uzyskaniu wstepnej akceptacji bezposredniego przetozonego Pracownika.
§ 29. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego wydawany jest w Sekretariacie Urzedu
i zawiera informacje o osobie petnigcej zastepstwo w czasie urlopu pracownika.
§ 30. Inne zwolnienia od pracy i urlopy przystugujgce pracownikom udziela sie na zasadach
okreslonych w przepisach prawa pracy.
§ 31. Wz6r wniosku o:
1) udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia stanowi
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu,
2) udzielenie urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu,
3) udzielenie urlopu ojcowskiego stanowi Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu,

4) udzielenie urlopu wychowawczego stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
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§ 32.1. W celu usprawnienia organizacji pracy Urzedu oraz bezposredniej wymiany informacji
Burmistrz, Zastepca lub Sekretarz mogg zwotywac¢ narady stuzbowe.

2. Narady stuzbowe odbywajg sie w miare potrzeb.

§ 33. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci,
w tym réwniez wtadciwego uzytkowania przydzielonego sprzetu informatycznego.

§ 34.1. Urzedowe internetowe skrzynki pocztowe przeznaczone sg do przesytania wylgcznie
korespondenciji stuzbowe;.

2. Pracownik powinien zadba¢, aby wszystkie prywatne lub niezwigzane z dziatalnoscig Urzedu e-
maile byly przesytane na prywatne adresy e-mailowe.

3. Poczta urzedowa kierowana na pracownicze skrzynki internetowe i z niej wysytana bedzie
w razie potrzeby kontrolowana przez pracodawce.

4. Komunikatory internetowe wykorzystywane sg i udostepniane wytgcznie do celdéw stuzbowych.
Uzywanie ich w godzinach pracy w celach prywatnych jest zabronione.

§ 35.1. Pracownicy nie powinni prowadzi¢ prywatnych rozméw telefonicznych w godzinach pracy
zaréwno z telefonow stuzbowych i z prywatnych telefonéw komérkowych.

2. Pracodawca ma prawo na biezgco kontrolowac bilingi rozméw z telefonéw stuzbowych.

§ 36.1. Wnoszenie na teren Urzedu oraz spozywanie w pracy alkoholu, narkotykéw, srodkow
odurzajgcych, substancji psychotropowych lub srodkéw zastepczych jest zabronione.

2. Na terenie Urzedu zabronione jest palenie papierosow.

§ 37.1. Pracownicy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu albo bedgcy pod wptywem
narkotykéw, srodkéw odurzajgcych, substanciji psychotropowych lub srodkéw zastepczych powinni
by¢ odsunieci od wykonywania pracy, wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego
obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony, ktéry informuje o tym fakcie Burmistrza.

2. Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 sporzgdza sie protokot.

§ 38.1. Badanie stanu trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony przepisami prawa
podmiot, natomiast zabiegu pobrania krwi dokonuje pracownik stuzby zdrowia.

2. W razie wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu,
pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

3. W przypadku ztozenia przez Pracownika pisemnego oswiadczenia o stanie nietrzezwosci lub
stanu po spozyciu alkoholu, mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

4. W przypadku watpliwosci, pracownik ma prawo zazagdal przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci.

5. Przy ustalaniu pozostawania pracownika pod wptywem narkotykow, srodkow odurzajgcych,
substancji psychotropowych lub srodkéw zastepczych postanowienia ust. 1 stosuje sie
odpowiednio.

§ 39. Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwo$ci oraz przetozeni stuzbowi tolerujgcy

nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im Pracownikéw, ponoszg wszelkie skutki prawne przewidziane
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w obowigzujgcych przepisach, z mozliwoscig rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia

z winy Pracownika.

Rozdziat 6.
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 40.1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego, odbywa sie raz w miesigcu, w formie
pieniezne;.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie przekazywane jest na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika 27 dnia danego miesigca.

3. Jezeli 27 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie
w ostatni dzien roboczy poprzedzajgcy termin wyptaty, a w miesigcu grudniu - w ostatnim dniu
roboczym przed 24 dniem miesigca.

4. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wglagdu dokumenty, na podstawie

ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat 7.
ZABEZPIECZENIE AKT, DOKUMENTOW | MIENIA

§ 41.1. Dokumenty, pieczecie, pieczatki, urzadzenia biurowe, komputery, narzedzia, materiaty oraz
odziez robocza i ochronna sg wlasnos$cig pracodawcy i winny by¢ zabezpieczone przed dostepem
0s0b postronnych zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi aktami normujgcymi prace Urzedu.
2. Przechowywanie akt nastepuje zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng oraz Politykg
ochrony danych osobowych obowigzujgcg w Urzedzie.
3. Zabrania sie przechowywania w szafach, w biurkach i innych nieprzeznaczonych specjalnie do
tego celu miejscach, wszelkich materiatow stwarzajgcych zagrozenie pozarowe.
§ 42.1. Rejestr wydanych pieczeci i pieczatek prowadzony jest w sekretariacie Urzedu.
2. Osoby posiadajgce pieczatki i pieczecie winny w rejestrze potwierdzi¢ stan posiadania oraz
zdania pieczgtki.
3. Pieczecie i pieczatki niewazne/ nieaktualne podlegajg komisyjnej likwidaciji.
4. Komisje likwidacyjng wyznacza stosownym zarzgdzeniem Burmistrz.
§ 43. Zabieranie dokumentéw lub sprzetu stuzbowego poza teren Urzedu podlega procedurze
okreslonej w Polityce ochrony danych osobowych wprowadzonej w Urzedzie.
§ 44. W celu wtasciwego zabezpieczenia budynku Urzedu wszyscy Pracownicy Urzedu w ciggu
30 minut od zakonczenia pracy obowigzani sg do:

1) nalezytego zabezpieczenia wszelkich dokumentéw, pieczeci i pieczgtek poprzez ich

zamkniecie w miejscach do tego przeznaczonych,
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nalezytego zabezpieczenia sprzetu biurowego,

zamykania biurek, szaf i okien,

)
)
4) zamykania drzwi do pomieszczen biurowych,
) Wwylaczenia urzgdzen elektrycznych, wygaszenia Swiatet w biurach,

) pozostawienia kluczy od pomieszczeh biurowych w sekretariacie Urzedu,

) opuszczenia budynku.

§ 45. Nadzér nad skrzynkg z kluczami w budynku Urzedu powierza sie pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.

§ 46.1. Pracownikiem odpowiedzialnym, uprawnionym do otwierania i zamykania drzwi
wejsciowych w budynku Urzedu jest sprzataczka, ktéra otwiera drzwi wejsciowe budynku na
30 minut przed rozpoczeciem pracy Urzedu oraz zamyka krate wejsciowg na pietro budynku
Urzedu po opuszczeniu go przez ostatniego Pracownika nie pdzniej niz 30 minut po zakohczeniu
pracy Urzedu.

2. Klucze od drzwi wejsciowych budynku Urzedu posiada réwniez Burmistrz, Zastepca, Sekretarz
oraz Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Dolsk.

3. Otwarcie Urzedu, poza dniami jego funkcjonowania mozliwe jest wytgcznie po uzyskaniu zgody
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 47. 1. Zabrania sie pracownikom zabierania kluczy od biurek i szaf do domu.

2. Bezpos$redni przetozeni wyznaczajg stosowne miejsce przechowywania kluczy od biurek i szaf.

Rozdziat 10.
ZASADY OBSLUGI KLIENTA

§ 48.1. Oznakowanie pomieszczen Urzedu winno byc¢:
1) czytelne i doktadne,
2) przy zastosowaniu jednolitego systemu oznaczenia pokoi.
2. Na pietrze budynku Urzedu znajduje sie tablica informacyjna, ktéra zawiera:
1) nazwe poszczegdlnych Referatéw i stanowisk pracy,
2) numery pokojow.
3. Na Scianie przy drzwiach wejsciowych do kazdego pokoju znajduje sie tabliczka informacyjna,
ktora zawiera:
1) nazwe stanowiska pracy oraz nazwisko i imi¢ osoby pracujacej w danym pokoju,
2) numer pokoju.
4. Na biezgco aktualizuje sie zapisy umieszczone na tablicach i tabliczkach informacyjnych oraz
oznakowanie w Urzedzie.
§ 49. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce zasady obstugi klienta:
1) klient musi mie¢ fatwy dostep do informacji o Urzedzie: co, gdzie, kiedy i w jaki sposob

mozna zatatwic,
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2) klient musi posiada¢ pewnos¢, ze w sprawie z ktorg zwrdcit sie do pracownika Urzedu,
zostanie wystuchany i uzyska wyczerpujgce wyjasnienia,

3) klient musi mie¢ zapewniony komfort obstugi i pobytu w Urzedzie,

4) obstuga klienta musi by¢ uprzejma, w petni merytoryczna i kompleksowa,

5) pracownik przyjmujgcy sprawe, ma na uwadze, iz klient dokonuje oceny pracy nie tylko
pracownika, lecz catego Urzedu,

6) opinie klientow o pracy Urzedu sg analizowane.

§ 50. Postawy pracownikéw wobec klienta:

1) kazdy pracownik ma obowigzek przywita¢ sie z klientem i zaprosi¢ do zajecia miejsca
siedzgcego. Jezeli z uzasadnionych przyczyn nie ma takiej mozliwosci, to podczas
prowadzonej rozmowy z klientem nalezy przyjaé¢ postawe stojgca,

2) podczas przyjmowania klienta pracownik wykonuje czynnosci zwigzane wylgcznie
z zatatwieniem sprawy klienta,

3) jezeli do wypetnienia niektérych czynnosci, obecnos$¢ klienta nie jest konieczna,
wykonywane sg one dopiero po catkowitym obstuzeniu klienta,

4) pracownik ma obowigzek udzieli¢ klientowi wszelkich informacji zwigzanych z procedurg
realizacji sprawy w tym o terminach przygotowania odpowiedzi,

5) pracownik ma obowigzek wskaza¢ klientowi przepisy prawa regulujgce mozliwosé
zatatwienia jego sprawy,

6) kazdy dokument przekazany przez klienta musi przejS¢ przez sekretariat Urzedu,
z wytgczeniem spraw zastrzezonych odrebnymi przepisami,

7) podczas przyjmowania klienta nie prowadzi sie rozmow telefonicznych, ani nie spozywa sie
positkéw, a jezeli rozpoczeto rozmowe lub spozywanie positku przed przyjsciem klienta,
nalezy jga w miare szybko zakonczyc.

§ 51.1.Celem kreowania dobrego wizerunku Urzedu pracownicy zobowigzani sg do noszenia stroju
stosownego do wykonywanej pracy, wedtug nastepujgcych ustalen:

1) kobieta: zZakiet, bluzka, sukienka lub sweter- nieprzezroczyste, zakrywajgce ramiona
i brzuch, spodnie lub spddnica, sukienka o odpowiedniej dtugosci; kolory stonowane,

2) mezczyzna: marynarka i koszula lub sama koszula, sweter; kolory stonowane.

2. W stosunku do pracownikéw obstugi i innych pracownikow, ktorym przystuguje odziez robocza

naktada sie obowigzek jej noszenia podczas wykonywania obowigzkow tego wymagajgcych.

Rozdziat 8.
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 52.1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
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2. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisow oraz zasad bhp, wydawanie polecen
usuniecia uchybieh w tym zakresie i kontrolowanie wykonania tych polecen,

3) informowanie Pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w Urzedzie,
na poszczegoélnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu
pracownikéw,

4) zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) informowanie o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

6) zapewnienie nalezytego stanu budynkdéw, pomieszczen, terendw i urzgdzen z nimi
zwigzanych,

7) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

8) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych
i stosowanie odpowiednich srodkéw profilaktycznych,

9) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

10) dostarczenie pracownikom Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

11) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzgcym sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniem poprzez przekazanie stosownych dokumentéw
dot. oceny ryzyka dla danego stanowiska pracy.

§ 53. Pracodawca zapewnia:

1) odpowiednie do istniejgcego zagrozenia srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce
przed dziataniem niebezpiecznym i szkodliwym dla zdrowia czynnikow wystepujgcych
w srodowisku pracy,

2) odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wtasna Pracownikdw moze ulec zniszczeniu lub
znaczgcemu zabrudzeniu bgdz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne,
sanitarne lub bhp,

3) $rodki higieny osobistej, w ilosci dostosowanej do rodzaju wykonywanej pracy.

§ 54.1. Pracodawca ustala wykaz stanowisk pracy, dla ktérych przystuguje odziez robocza
i ochronna.

2. Przydziat odziezy roboczej i ochronnej okresla Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia
roboczego dla Pracownikow stanowigca Zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent

w kwocie okreslonej w Zatgczniku Nr 8 do Regulaminu.
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4. Wysokos¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 3, podlega przeliczeniu o wskaznik wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych za Ill kwartaty roku poprzedniego, poczawszy od wyptat
ekwiwalentu za uzywanie odziezy w roku 2022.
3. Pracownikowi, ktéry wyrazi zgode na pranie i naprawe odziezy roboczej we wlasnym zakresie
przystuguje stosowny ekwiwalent okreslony w Zatgczniku nr 9 do niniejszego Regulaminu.
§ 55. Pracodawca zapewnia S$rodki higieny osobistej oraz pozostate sSrodki zaopatrzenia
pracownikéw zgodnie z Tabelg norm przydziatu pozostatych Srodkéw zaopatrzenia pracownikéw
i wysokosci ekwiwalentu stanowigcg Zatgcznik nr 10 do Regulaminu.
§ 56.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy z wykorzystaniem monitorow
ekranowych w wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie, przystugujg okulary lub soczewki
korygujagce wzrok, zgodnie z =zaleceniem lekarza medycyny pracy, jesli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej Pracownikow,
wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
2. Pracownikowi, ktéry zakupit okulary/soczewki korygujgce wzrok lub dokonat wymiany szkiet,
zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy, pracodawca refunduje poniesione wydatki z tego
tytutu w wysoko$ci nie przekraczajacej kwoty 20% minimalnego wynagrodzenia za prace
ogtaszanego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” w drodze
obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow i obowigzujgcego w danym roku budzetowym.
3. Refundacja o ktérej mowa w ust. 3 przystuguje raz na dwa lata z zastrzezeniem ust. 4.
4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika pogorszenia sie jego stanu zdrowia w zwigzku
z powstaniem lub zmiang wady wzroku, pracownik zgtasza ten fakt na piSmie pracodawcy, ktéry
kieruje pracownika na badania profilaktyczne (niezaleznie od terminu kolejnych badan
okresowych) w celu potwierdzenia powstania lub zmiany wady wzroku. Jezeli lekarz medycyny
pracy sprawujgcy profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami potwierdzi w orzeczeniu
lekarskim powstanie lub zmianeg istniejgcej wady wzroku wymagajgcej stosowania lub zmiany
okularéw korygujgcych wzrok, pracodawca, jest obowigzany do zapewnienia okularéw na
warunkach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.
5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw/soczewek korygujacych
wzrok, ktérych zakup zostat zrefundowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztéw
zakupu nowych okularow.
6. W celu zwrotu poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w ust. 2, pracownik dostarcza
pracodawcy fakture wystawiong na pracownika potwierdzajagca dokonanie zakupu
okularéw/soczewek korygujgcych wzrok lub dokonanie wymiany szkiet.
§ 57. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem Pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczegolnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz poddawac sie szkoleniom bhp,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu,
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4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadomié przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspoétpracownikow,

7) wspotdziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp,

8) dbac o czystos¢ i tad w miejscu pracy, po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany
do zabezpieczenia pomieszczenia stuzbowego, zgodnie z przepisami w zakresie
zachowania tajemnicy stuzbowej oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

3. Wszelkie spostrzezenia dotyczace wad i usterek urzgdzen technicznych, w tym sprzetu
komputerowego, ktére mogtyby byé przyczyng wypadku lub pozaru nalezy zgtasza¢ niezwtocznie
przetozonemu.

§ 58.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1i 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 59. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych okreslonych w przepisach
szczegolnych.

§ 60.1. Do podstawowych obowigzkow Pracodawcy zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg
nalezy:

1) wyposazy¢ budynki i pomieszczenia w okreslone przepisami iloci i rodzaje podrecznego
sprzetu gasniczego i urzadzenia przeciwpozarowego oraz zapewni¢ terminowg
konserwacje tego sprzetu i urzadzen,

2) wyposazy¢ budynki i pomieszczenia w odpowiednie ilosci instrukcji postepowania na
wypadek pozaru, tablic informacyjnych znakéw bezpieczenstwa (oznakowanie drog i wyjsé
ewakuacyjnych, rozmieszczenia sprzetu gasniczego, zakazu uzywania ognia otwartego
itp.),

3) zapewni¢ w budynku fad i porzgdek na drogach komunikacyjnych wewnetrznych
i zewnetrznych, stuzgcych do ewakuacji ludzi i mienia na wypadek pozaru,

4) zapewni¢ sprawnos$c¢ techniczng instalacji i urzadzen eksploatowanych w obiekcie, poprzez
podawanie ich okresowej kontroli i konserwacji,

5) organizowac¢ prace w pomieszczeniach zgodnie z zasadami bezpieczenstwa pozarowego,
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6) zwraca¢ uwage, czy Pracownicy przestrzegajg przepiséw przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci czynnosci zabronionych, ktére stanowig potencjalne Zrodta powstania
pozaru lub drogi jego rozprzestrzeniania,

7) dopilnowac¢, by drogi i wyjscia ewakuacyjne umozliwiaty przeprowadzenie sprawnej
i natychmiastowej ewakuaciji,

8) zapozna¢ Pracownikbw z rozmieszczeniem sprzetu gasniczego i urzgdzen
przeciwpozarowych oraz drog i wyjS¢ ewakuacyjnych,

9) w przypadku powstania pozaru w ktérymkolwiek pomieszczeniu, podjg¢ dziatania
ratownicze do czasu przekazania kierowania akcjg dowodcy strazy pozarnej,

10) przeprowadza¢ przynajmniej raz w roku kontrole zabezpieczenia przeciwpozarowego
budynku oraz bra¢ udziat w kontrolach przeprowadzanych przez organy ochrony
przeciwpozarowej,

11) dopilnowaé terminowej kontroli i konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego i urzadzen
przeciwpozarowych,

12) przeprowadzac¢ instruktaz wstepny i szkolenia informacyjne dla Pracownikéw,

13) analizowac i realizowaé spostrzezenia i wnioski, majgce wplyw na stan zabezpieczenia
przeciwpozarowego zajmowanych pomieszczen,

14) wspotpracowaé z wtasciwg terenowo Komendg Panstwowej Powiatowej Strazy Pozarnej
w zakresie bezpieczenstwa pozarowego budynkdw i pomieszczen,

15) prowadzi¢ dokumentacje, dotyczgcg zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych
pomieszczen,

16) sporzgdza¢ corocznie analizy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow
i pomieszczen,

17) aktualizowa¢ na biezgco Instrukcje bezpieczehstwa pozarowego dla budynku Urzedu.

Rozdziat 12.
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 61.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy
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w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezng.
§ 62. 1. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Czynnosé te
wykonuje w imieniu Pracodawcy Sekretarz.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sige, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
4. Kare wymierza Burmistrz w oparciu o umotywowany wniosek Sekretarza.
§ 63. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez Pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych Pracownika.
§ 64. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§ 65.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze
wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia 0 odrzuceniu
sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.
§ 66. Do naruszen porzadku i dyscypliny pracy uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich
sankcji prawa pracy nalezy w szczegolnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatdw, narzedzi i urzgdzen
technicznych,
2) wykonywanie, bez pozwolenia przetozonych, prac niezwigzanych 2z zadaniami
wynikajgcymi z umowy o prace lub innego aktu nawigzania stosunku pracy,
3) uzywanie prywatnych programéw i no$nikéw danych w pracy bez dopuszczenia ich do
pracy przez informatyka Urzedu,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoznianie sie do pracy lub jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia oraz brak wpisu do ewidencji wyjS¢ w sprawach stuzbowych poza Urzad,
5) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy albo

po pracy na terenie zaktadu pracy,
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6) pozostawanie pod wptywem narkotykdéw, Srodkdéw  odurzajgcych, substanciji
psychotropowych lub srodkéw zastepczych,

7) niewykonywanie polecen przetozonych,

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

9) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisami prawa,

wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z przeznaczeniem

Rozdziat 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67. Kazdy nowozatrudniony pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu. Przyjecie do
wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu Pracownik potwierdza skfadajgc stosowne
oswiadczenie, ktorego wzoér stanowi Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu.

§ 68. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych wtasciwych
merytorycznie w danej sprawie.

§ 69. Regulamin pracy zostaje podany do wiadomosci Pracownikéw przez wytozenie
do wgladu w Sekretariacie Urzedu oraz przekazanie kopii zarzgdzenia do kazdego z Referatow

Urzedu oraz na samodzielne stanowiska pracy.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

(miejscowosé, data)
Burmistrz
Miasta i Gminy Dolsk
Plac Wyzwolenia 4
63 — 140 Dolsk

(stanowisko)

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

zobowigzuje Panig/Pana ... do pracy

w godzinach nadliczbowych wdniu ........................... w godzinach ...

(podpis Pracodawcy)
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

.................................. (miejscowos$¢, data)

(stanowisko)

Burmistrz

Miasta i Gminy Dolsk

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH

NADLICZBOWYCH
Zwracam sie z wnioskiem o udzielenie czasu wolnego w liczbie ............... godzin
Wddniu ..o za prace w godzinach nadliczbowych wykonang w dniu

Praca zostata wykonana wg polecenia -

(potwierdzenie przez przetozonego wykonania pracy w godzinach nadliczbowych)

Akceptacja Pracodawcy: ...,
(podpis Pracodawcy)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

.................................. (miejscowosé, data)

(stanowisko)

Burmistrz
Miasta i Gminy Dolsk

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

w godzinach od................. (o [o T
Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu .........cccccceerriiiiiiiinnnnns w godzinach od
....................... (o [o RN

(podpis Pracownika)

Akceptacja Pracodawcy:

(podpis Pracodawcy)
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

.................................. (miejscowos¢, data)

(stanowisko)

Burmistrz
Miasta i Gminy Dolsk

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z PRACY Z TYTULU OPIEKI NAD
DZIECKIEM DO 14 ROKU ZYCIA

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia z pracy
z tytutu opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W WYMIarze ...........c........ dnia/dni/godzin.

Prosze o udzielenie zwolnienia z pracy na dzien/dni ............oooeeeviiiiiiiiiiiee e

Jednoczesnie os$wiadczam, ze drugi z rodzicbw dziecka nie Kkorzysta

Z uprawnien wynikajgcych z art. 188 Kodeksu pracy.

(podpis Pracownika)

Akceptacja Pracodawcy: ...
(podpis Pracodawcy)
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

.................................. (miejscowosé, data)

(stanowisko)

Burmistrz

Miasta i Gminy Dolsk

Whiosek o udzielenie urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego

W zwigzku z urodzeniem dziecka ............cooooiiiiiiiiiii (imie
i nazwisko dziecka) w dniu ... (data urodzenia) wnosze
0 udzielenie mi urlopu macierzynskiego w wymiarze 20 tygodni oraz na podstawie
art. 182'2Kodeksu pracy - bezposrednio po nim - urlopu rodzicielskiego w wymiarze 32

tygodni.

Jednoczesnie oswiadczam, ze z urlopu rodzicielskiego nie bedzie korzystat ojciec

dziecka.

Akceptacja Pracodawcy: ...,
(podpis Pracodawcy)
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

.................................. (miejscowosé, data)

(stanowisko)

Burmistrz
Miasta i Gminy Dolsk

Whniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego

Prosze o udzielenie urlopu ojcowskiego w wymiarze .....................

tygodnia/tygodni* w okresie od ..o, [0 Lo TP

MOje dZIECKO. ... (imie i nazwisko dziecka)

ukonczy 24 miesigc zycia W dniu.........c.coviiieiiiiiniiiiinenn.

(podpis Pracownika)

Zatgczniki:
1. Skrécony odpis aktu urodzenia dziecka (dzieci)/zagraniczny akt urodzenia dziecka (dzieci)/kopia
skréconego odpisu aktu urodzenia dziecka/kopia zagranicznego aktu urodzenia dziecka.
2. Kopia prawomocnego postanowienia sgdu o przysposobieniu dziecka, gdyz wniosek dotyczy
udzielenia urlopu ojcowskiego albo jego czesci na dziecko przysposobione.
3. Kopia prawomocnej decyzji o odroczeniu obowigzku szkolnego, gdyz wniosek dotyczy dziecka,
wobec ktérego podijeto takg decyzje.

4. Oswiadczenie dotyczgce korzystania z urlopu ojcowskiego albo jego czesci.

Akceptacja Pracodawcy: ...,
(podpis Pracodawcy)

*) Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

(miejscowosé, data)

(stanowisko)

Burmistrz
Miasta i Gminy Dolsk

Whniosek o udzielenie urlopu wychowawczego

1. W celu zapewnienia osobistej opieki nad dzieckiem .................cociiiiiii

(imie i nazwisko dziecka oraz data jego urodzenia)

sktadam  wniosek o udzielenie  mi urlopu  wychowawczego  w wymiarze

2. Jednoczesnie informuje, ze dotychczas nie korzystatam/korzystatam” z urlopu
wychowawczego na wymienione dziecko przez okres ................. , Wykorzystujgc czesci

urlopu wychowawczego.

(podpis Pracownika)

Akceptacja PracodaweCy: ............cccoiiiiiiiiiiiinnns
(podpis Pracodawcy)

Do niniejszego wniosku dotgczam™:
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1) oswiadczenie o tym, ze nie posiadam innych tytutéw do ubezpieczen w tym okresie, oraz ze nie posiadam
ustalonego prawa do emerytury i renty;

2) oswiadczenie dotyczgce korzystania z czesci urlopu rodzicielskiego na .....................ll (imie
i nazwisko dziecka) w terminie nieprzypadajagcym bezposrednio po wykorzystaniu poprzedniej czesci urlopu
rodzicielskiego albo zasitku za okres odpowiadajgcy okresowi czesci urlopu rodzicielskiego ze wskazaniem
liczby czesci urlopu wykorzystanych w taki sposéb;

3) oswiadczenie o braku zamiaru korzystania przez drugiego rodzica albo opiekuna dziecka z urlopu
wychowawczego przez okres wskazany we wniosku albo o okresie, w ktérym drugi rodzic albo opiekun
dziecka zamierza korzysta¢ z urlopu wychowawczego w okresie objetym wnioskiem™);

4) kopie prawomocnego orzeczenia sadu o ograniczeniu albo pozbawieniu drugiego rodzica wiadzy
rodzicielskiej albo o ograniczeniu albo zwolnieniu z opieki drugiego opiekuna dziecka albo dokumenty lub
oswiadczenie pracownika, ze zachodzg niedajgce sie usungé¢ przeszkody do uzyskania informacji od
drugiego rodzica lub opiekuna dziecka o braku zamiaru korzystania z urlopu wychowawczego przez okres
wskazany we wniosku albo o okresie, w ktérym drugi rodzic lub opiekun dziecka zamierza korzystac z urlopu
wychowawczego w okresie objetym wnioskiem™);

5) kopie prawomocnego orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci dziecka;

6) skrocony odpis aktu zgonu™;

7) kopie prawomocnego orzeczenia sadu o ubezwlasnowolnieniu drugiego rodzica albo dokument
potwierdzajagcy niepetnoletnosé¢ drugiego rodzica albo kopie prawomocnego orzeczenia sadu o ustaleniu
ojcostwa, w ktorym sad nie przyznat ojcu wtadzy rodzicielskiej™™;

8) kopie prawomocnego orzeczenia sgdu o pozbawieniu drugiego rodzica witadzy rodzicielskiej albo o jej
ograniczeniu lub zawieszeniu™;

9) kopie prawomocnego orzeczenia sgdu o przyznaniu opieki nad dzieckiem jednemu opiekunowi albo

o zwolnieniu drugiego opiekuna z opieki™™).

(podpis Pracownika)

") Niepotrzebne skresli¢.

™) Nie jest ono wymagane w razie ograniczenia drugiemu rodzicowi albo pozbawienia drugiego rodzica wtadzy
rodzicielskiej albo ograniczenia albo zwolnienia z opieki drugiego opiekuna dziecka.

™) W razie ograniczenia drugiemu rodzicowi albo pozbawienia drugiego rodzica witadzy rodzicielskiej albo
ograniczenia albo zwolnienia z opieki drugiego opiekuna dziecka.

™) W przypadku wnioskowania o udzielenie urlopu wychowawczego w wymiarze 36 miesiecy albo o udzielenie
czesci urlopu wychowawczego, ktoérej wymiar tacznie z dotychczas wykorzystanym wymiarem urlopu
wychowawczego wyniesie 36 miesiecy, a nie 35 miesiecy (a wiec bez odejmowania czesci wytacznej drugiego

rodzica/opiekuna).
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Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego

Zalacznik Nr 8

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Lp. Stanowisko Zakres Okres uzywalnosci Podstawa ustalenia
wyposazenia — - ekwiwalentu
miesiecy okresow do za rok 2021*
zimowych | zuzycia
(Xl
1. Pracownik Ubranie robocze 12 - - 110,00 zt
gospodarczy

Obuwie robocze 24 -—- -—- 75,00 zt
Koszula flanelowa 12 -—- -—- 25,00 z
Kurtka ocieplana - 3 - 120,00 zt
Buty filcowo-gumowe -— 3 - 80,00 zt
Rekawice ochronne - - X —

2. Wozna/ Fartuch 12 - - 28,00 zt

Sprzgtaczka

Obuwie robocze - 12 75,00 zt
Rekawice gumowe - - X -

3. Kierowca Fartuch 12 28,00 zi
Kamizelka ocieplana - 3 — 65,00 zt
Rekawice ochronne - -—- X -—-

4, Archiwista Fartuch 36 28,00 zt

* Wysokos¢ ekwiwalentu podlega przeliczeniu o wskaznik wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych za Il kwartaty
roku poprzedniego, poczawszy od wyptat ekwiwalentu za uzywanie odziezy w roku 2022
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Zalacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Wysokos¢ ekwiwalentu za pranie i naprawe odziezy roboczej

Kierowca

Lp. Uprawnieni Wielkos$é Termin wyptaty
ekwiwalentu
1. | Wozna/Sprzataczka 5,00 zt/m-c 27.06 — za | potrocze
27.12 — za |l pdéirocze
2. | Pracownik gospodarczy 10,00 zt/m-c 27.06 — za | pétrocze

27.12 — za |l potrocze

3. Archiwista

20,00 zi/rok

27 grudzien
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Zatacznik Nr 10
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Tabela norm przydziatu pozostatych sSrodkéw zaopatrzenia pracownikow
i wysokosci ekwiwalentu

Lp. | Wyszczegodlnienie Uprawnieni Wielkos¢ Termin realizacji
przydziatu
1. Woda mineralna pracujgcy w
t2e5rg18§raturze powyzej na biezaco
- pracownicy obstugi 1,51
| dziennie
- pozostali pracownicy | 1,0 |
dziennie
2. Mydto* - kierowca, 100 g/m-c 31.03 (I potrocze)
- pracownik obstugi 200 g/m-c 30.09 (Il potrocze)
3. Recznik - kierowca, 1 szt/rok 30.09
- pracownik obstugi
Wypfata ekwiwalentu
1. |Herbata wszyscy pracownicy | 6,80 zt/m-c | wyptata jednorazowa do 31.10

*Srodki higieny osobistej dla pracownikédw administracyjno-biurowych oraz sprzataczek pracodawca
zapewnia na biezgco w toaletach Urzedu.
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Zalacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

.................................. (miejscowos$¢, data)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/tem sie* z przepisami Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Dolsk stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 20/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia 12 kwietnia 2021 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Dolsk.

(miejscowosc) (podpis pracownika)

*niewtasciwe skreslic¢
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