Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr 15/202]1
Wéjta Gminy Inowlédz

z dnia 11 lutego 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY INOWLODZ

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy w Urzgdzie Gminy Inowtédz oraz zwigzane z nimi prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.,

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu
na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar
i rozklad czasu pracy.

§2

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Inowlddz.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D

2)

3)
4)

5)
6)

7

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy Kodeksu pracy oraz innych

ustaw 1 aktéw wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow

1 pracodawcow,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Wojta Gminy

Inowtédz, Sekretarza Gminy Inowlédz, Skarbnika Gminy Inowldédz,

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Inowlédz,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Inowlédz, reprezentowany przez

Wojta lub upowazniona przez niego osobe,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy Inowtédz,

komérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie referaty i samodzielne stanowiska

w Urzedzie Gminy Inowtodz,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé:

a) w stosunku do pracownikow referatéw — kierownika referatu,

b) w stosunku do kierownikow referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach — Wéjta, Sekretarza, Skarbnika odpowiednio do
zakresu sprawowanego nadzoru nad poszczegélnymi komérkami urzedu
i stanowiskami,

c¢) w stosunku do Sekretarza, Skarbnika — Wéjta Gminy,



1.

8) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktérego
niepeinosprawno$¢ zostala stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci,

9) stazy$cie — nalezy przez to rozumie¢ osobe skierowang przez wiasciwy Urzad Pracy do
odbywania stazu w urzedzie w celu nabycia umiej¢tnosci praktycznych do
wykonywania pracy, bez nawiazywania stosunku pracy z pracodawca,

Rozdzial I1
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4

Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikdw,

2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz przepisami prawa pracy,

3) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych prace z trescig Regulaminu,

4) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolesi
pracownikdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia i inne naleznosci wynikajace ze
stosunku pracy,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) wydawa¢ pracownikom $wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych
W przepisach prawa pracy,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) stosowa¢ zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okre$lonym
w przepisach prawa pracy,

15) wplywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego,

16) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktory stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub srodkéw odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

17) sprawowac nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie
postanowien niniejszego Regulaminu Pracy.

Pracodawca jest obowigzany udostgpnia¢ na zadanie pracownika — za posrednictwem

stanowiska wlasciwego ds. kadr - przepisy prawa pracy okreslajgce prawa i obowigzki

pracownikow, jak rowniez tekst Regulaminu.



§5

Pracodawcey przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzgcych polecen
i zarzadzen dotyczgcych wykonywanej pracy,

okreslania zakresu obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie
z postanowieniami zawartych uméw o prace oraz wlasciwymi przepisami.

Rozdziat I11
Prawa i obowiazki pracownikéw

§6

1. Pracownicy s obowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
poleceni przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie $3 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace.

Pracownicy zobowigzani sg dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki

publiczne, uwzgledniajgc interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

D
2)
3)
4)
)

6)
7

8)

9

Do podstawowych obowiazkéw pracownikow, nalezy w szczegdlnodci:

przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz zarzgdzen
wydanych przez Woéjta i uchwat Rady Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

dbatos¢ o dobre imig Pracodawcy,

przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej okreslonej w odrebnych przepisach,
zachowanie trzezwosci w miejscu pracy, na terenie budynkéw Urzedu oraz
w miejscach publicznych,

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

wykazywanie si¢ kulturg osobists, uprzejmos$cig i zyczliwoscia w kontaktach
z przelozonymi, wspétpracownikami, podwtadnymi oraz interesantami,

niezwloczne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspdlpracownikoéw i innych 0s6b o grozacym niebezpieczenstwie,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) ztozenie nastgpujgcych oswiadczen:

a) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany Jej charakteru (dot. pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych),

b) o stanie majatkowym (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urz¢dniczych) — na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci
W sprawach z zakresu prawa pracy,

¢) o pobieraniu $wiadczeri emerytalnych lub rentowych,

d) o zapoznaniu si¢ z treécia regulaminu pracy oraz przepisami i zasadami
dot. bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) 0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego,

f) o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone $rodki pieniezne (dot.
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych z obrotem $rodkami
pienigznymi),

g) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14,



h) oswiadczenie majatkowe w terminach przewidzianych w odrebnych przepisach
(dot. pracownikéw wymienionych w art. 24h ustawy o samorzgdzie gminnym),

11) zlozenie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;j,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajgé pozostajagcych w sprzecznosci lub
niezwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,

13) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy, ktory nalezy wykorzystywaé na
czynnosci stuzbowe,

14) dbanie o estetyke miejsca pracy,

15) dbanie o dobro Urzedu i chronienie jego mienia,

16) niezwloczne zgtaszanie pracownikowi wlasciwemu ds. kadr wszelkiej zmiany danych
osobowych i miejsca zamieszkania,

17) poddawanie si¢ lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym,

18) poddawanie si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

. Kierownicy referatéw zobowigzani sg ponadto do:

1) kierowania, koordynowania, kontrolowania i oceniania podleglych im pracownikéw,

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem, dyscypling pracy
i wykonywaniem polecen w podlegtym im referacie,

3) wilasciwego organizowania i planowania pracy podwtadnych,

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiladnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

7) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawno$é
$rodké6w ochrony zbiorowej,

8) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,

9) zapewniania réwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwtadnych.

. Kazdy pracownik zobowigzany jest po zakoniczeniu dnia pracy do zabezpieczenia

powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzgdzen, sprzetu oraz dokumentéw,

a w szczegodlnosci do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentdow,
drukdéw scistego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszezen, w ktorych wykonuje prace, jak rdwniez okien,

3) wylgczenia urzadzen elektrycznych,

4) wlaczenia systeméw zabezpieczenia przez osoby upowaznione.

W zwigzku w wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa

zobowigzani:

1) zwrécié pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materialy,

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

Pracownik zalatwiajgcy sprawy stuzbowe poza Urzedem, w ktérym wykonuje prace

zobowigzany jest do odnotowania tego faktu (czasu wyjscia i przyjscia) w odpowiedniej

ksiedze (ewidencji wyjsc).

. Pracownicy obstugi zobowigzani sg do prowadzenia Karty rozliczenia czasu pracy

(Zalgcznik nr 1 do Regulaminu).

Pracownicy korzystajagcy 1 eksploatujacy samochody stuzbowe zobowigzani sg do

stosowania si¢ do Instrukeji korzystania i eksploatacji samochodu stuzbowego w Urzedzie

Gminy Inowldédz ustalonej odrebnym Zarzadzeniem.



§7

. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy. '

. Pracodawca nie udziela dodatkowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, poza
wymienionymi w ust. 1, wynikajgcymi z przepiséw prawa pracy.

Rozdzial IV
Czas pracy

§18

. Czas pracy jest czasem, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie wynosi 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przeciginie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. Chyba, ze na wniosek osoby niepetnosprawne;j, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
nad tg osobg wyrazi na to zgode.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Chyba, ze na wniosek osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg

osobg wyrazi na to zgode.
§ 19

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3, powinien przypadaé w niedziele. Niedziela

obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3, moze

przypadaé w innym dniu niz niedziela.

Pracownikom, ktérym nie zapewniono lgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga

monitora ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac

nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata



przyshuguje do 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora.

§ 20

1. Pracownicy Urzedu wykonujg pracg od poniedzialku do pigtku (tydzien pracy),
w nastgpujgcym rozkladzie:
1) Pracownicy administracyjni w godz.
e poniedziatek, $roda, czwartek, piatek: 7°° — 15%,
o wtorek: 7°%— 1530 900 _ 1790
2) Pracownicy obstugi w godz.
e poniedzialek, wtorek, §roda, czwartek, pigtek - 7°0 — 15%,
e sprzataczka, zgodnie =z harmonogramem rozkladu czasu pracy
opracowanym przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.
3) Pracownicy ze skroconym czasem pracy (z orzeczonym = stopniem
niepetnosprawno$ci znacznym lub umiarkowanym):
- Pracownicy administracyjni w godz.
e poniedzialek, sroda, czwartek, piatek - 8% — 15%,
o wtorek - 80— 15%,10% — 17%,
- Pracownicy obstugi w godz.
e poniedzialek, wtorek, $roda, czwartek, pigtek - 7% — 140,
e sprzataczka, zgodnie =z harmonogramem rozkladu czasu pracy
opracowanym przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.

2. Indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych
w ust. 1 moze zosta¢ ustalony przez Wojta Gminy, jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan shuzbowych i nie pozostaje w kolizji z przyjmowaniem stron
w urzedzie.

3. Czas pracy oraz rozkiad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowieni zawartej umowy
0 prace.

4. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.

§ 21

1. Urzad przyjmuje interesantow:
a) poniedziatek, §roda, czwartek, pigtek w godz. 729 - 1530,
b) wtorek w godz. 7°° do 17%.
5. Kasa Urzedu Gminy czynna jest w godz. 7°? - 15%,
§93

Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada Gminy Inowlédz oraz
odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Gminy Inowtddz, a takze inne posiedzenia zwolane
zgodnie ze Statutem Gminy Inowlédz w czasie wykraczajacym poza godziny pracy Urzedu,
wykonuje obowigzki do czasu zakonczenia w/w posiedzen.

§23

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowiazujace w Urzedzie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy.



=

10.

11.

12

Pracownik moze wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych tylko za zgoda lub na
polecenie bezposredniego przelozonego wydane na piémie (Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu). :

Ustala sig, Zze limit zleconych godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze
szczegOlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczyé dla poszczegdlnych
pracownikéw 376 godzin w roku kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy
w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia
awarii,

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw
osobistych.

Bezposredni przetozony powinien tak organizowaé prace podlegtych mu pracownikéw
aby mogta by¢ ona wykonana w godzinach pracy Urzedu.

Osoba niepelnosprawna nie moze byé zatrudniona w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem § 18 ust. 5 i 6 zdanie drugie.

§ 24

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywana na plecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang za zgodg bezposredniego
przetozonego w godzinach nadliczbowych, pracodawca na wniosek pracownika, moze
udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu wolnego
wymaga zgody bezpodredniego przetozonego pracownika

Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sklada
pisemne o$wiadczenie jakg wybiera forme rekompensaty: wynagrodzenie czy czas wolny
(Zalgcznik nr 3 do Regulaminu).

Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika
(Zalgeznik nr 4 do Regulaminu).

W przypadku gdy praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ w ostatnich trzech
dniach okresu rozliczeniowego i nie ma mozliwosci rozliczenia jej w ramach przyjetego
w Urzedzie okresu rozliczeniowego czasu pracy, pracownik zobowigzany jest do jej
rozliczenia w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

Rozliczenie godzin nadliczbowych prowadzi Sekretarz.

Za pracg w sobot¢ lub inny dzien wynikajacy z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny wolny dzien od pracy
udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 23.00, a godzing 7.00.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego
przetozonego.

Za pracg wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

Przez pracg¢ w niedzielg i $wigto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnié
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po tej niedzieli,
a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.



13,

14.

15.

16.

Jezeli udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele nie jest mozliwe, to nalezy
pracownikowi wyplaci¢ wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace
w godzinach nadliczbowych.

Gdy pracownik Swiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasad pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do kofica danego okresu
rozliczeniowego.

Osoba niepelnosprawna nie moze wykonywaé pracy w porze nocnej, z zastrzezeniem § 18
ust. 5 i 6 zdanie drugie.

§ 25

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika celem prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Oznaczefi nieobecnosci w lidcie obecnosci dokonuje pracownik wiasciwy ds. kadr, ktéry
réwniez prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial V
Porzadek i organizacia pracy

§ 26

Pracownicy majg obowigzek stawi¢ si¢ do pracy o takiej porze, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowali si¢ w gotowosci do pracy.

§ 27

Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie
obecnodci, ktoéra znajduje sig¢ przy wejsciu gltéwnym do Urzedu.

W razie niepotwierdzenia faktu przybycia do pracy podpisem na liscie obecnodci
przyjmuje si¢, ze pracownik w danym dniu pracy nie wykonywal. Ciezar dowodu
przeciwnego spoczywa na pracowniku,

Kontroli potwierdzenia obecnosci w pracy dokonuje na biezaco pracownik wiasciwy
ds. kadr. Bezposredni przetozony sprawuje ogoélng kontrole oraz jest uprawniony do
dokonywania kontroli doraznych w tym zakresie.

§ 28

Wyznaczeni pracownicy wydaja i pobierajg klucze do pomieszczen biurowych w budynku
A" Urzedu.

Klucze wydaje pracownik obstugujacy Punkt Obshugi Interesanta, a pobiera osoba
sprzgtajgca budynek ,,A” Urzedu. W przypadku ich nieobecnosci, klucze w zastepstwie
wydajg inni upowaznieni pracownicy.

Niedopuszczalne jest wynoszenie kluczy poza teren Urzedu, jak réwniez udostepnianie
ich osobom nieupowaznionym.



§ 29
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Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy.

2. Akta urzedowe i materialy winny by¢ po godzinach pracy przechowywane
w przeznaczonych do tego szafach badz zamykanych pomieszezeniach albo w innych
miejscach wskazanych przez przetozonych.

3. Zabrania si¢ wynoszenia akt urzgdowych i materialéw poza teren Urzedu w celach

niezwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, jak réwniez uzywania ich niezgodnie

Z przeznaczeniem,
§ 30
1. Narzedzia pracy i materialy wydawane pracownikom w celu wykonywania pracy sa
ewidencjonowane. Ewidencj¢ prowadzi Referat Ustug Komunalnych i Referat
Organizacyjny.

2. Pracownicy obowigzani sg do nalezytego przechowywania pobranych narzedzi
1 materialéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
Utrate, zniszczenie oraz uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza
bezposredniemu przetozonemu,

§ 31

I. Stuzbowe urzadzenia telefoniczne jak réwniez inne $rodki porozumiewania sie na
odleglos¢ (Internet, fax) powinny by¢ wykorzystywane wylacznie do celow stuzbowych.
Korzystanie z urzgdzen wymienionych w ust. 1 jest rejestrowane elektronicznie.

Uzywanie przez pracownikéw prywatnych telefonéw komérkowych w  czasie
wykonywania pracy powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum (szczegdlnych
potrzeb Zyciowych pracownikéw) i nie moze zaklécaé organizacji i porzadku pracy.
Niedopuszczalne sg sytuacje, w ktérych prowadzenie czgstych i dhugotrwatych rozméw
w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie obowiazkéw stuzbowych czy
dezorganizacje pracy (w szczegdlnosci przyjmowania stron oraz wykonywania polecen
przetozonych).

o

§ 32

1. U pracodawey obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktéry takie
polecenie otrzymal, jest obowiazany je wykonaé po uprzednim zawiadomieniu SWojego
bezposredniego przetozonego.

Rozdziat VI
Usprawiedliwianie spdznien i nieobecnosci w pracy.
Zasady udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy.

§ 33

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawee o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje pracownikowi wlasciwemu ds. kadr oraz
bezposredniemu przetozonemu.
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§ 34

W przypadku niestawienia si¢ w pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzieé
pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz
pracownika wlasciwego ds. kadr o przyczynie nieobecnodci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu trwania nieobecnosci.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie, przez inng
osobg, telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej na adresy mailowe
bezposredniego przelozonego lub pracownika whasciwego ds. kadr.
Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.
W przypadku spéznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwié spdznienie
bezposredniemu przetozonemu.

§ 35

Prawidiowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez
wiadciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

(%]

§ 36

Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno si¢ odbywaé w czasie wolnym
od pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek (Zalgcznik nr 5 do Regulaminu), pozytywnie
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje,
chyba, ze przepisy prawa pracy stanowig inaczej.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 4
pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czg¢sci wynagrodzenia miesiecznego.
Rozliczenie czasu, o ktorym mowa w ust. 2 prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 37

Pracownicy moga opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia
spraw stuzbowych wylgcznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przelozonego, po
wpisaniu si¢ do ksigzki wyjsé w godzinach stuzbowych.

Ksigzka wyjs¢ prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.

Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktdry podaje sie w ksiazce wyjsé
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (shuzbowe, pozastuzbowe). Powrét do pracy odnotowuje
si¢ ksigzce bezzwlocznie. Niezaznaczenie w ksigzce wyj$¢ godziny powrotu do pracy
stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego. Cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

§ 38

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
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2. Urlopy wypoczynkowe mogg by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw, na podstawie
wnioskow zglaszanych przez pracownikow.

3. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku urlopowego,
sktadanego przez pracownika, przed terminem rozpoczecia urlopu. Wniosek urlopowy
pracownika aprobuje bezposredni przelozony, a zatwierdza Woéjt dla kierownikow
referatow i jednostek organizacyjnych, dla pozostatych pracownikéw Sekretarz.

4. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym (urlop na zadanie). Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu w trybie okreslonym w §34 ust. 2.

5. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane w taki sposéb, aby nie zostal zaklécony
porzadek pracy komorki organizacyijne;.

6. Urlopu zaleglego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to przypadku, o ktérym mowa w ust, 4.

7. Osobie niepelnosprawnej o ktérej mowa w § 18 ust. 6 przystuguje dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po
zaliczeniu jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

8. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest
do zlozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania w ciagu roku kalendarzowego
z uprawnienia do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

9. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym ze zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 8, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku.

Rozdziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Ochrona przeciwpozarowa

§ 39

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sq do §cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 40

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczeg6lnosei:

1) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikoéw biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,
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5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikéw mlodocianych, kobiet w cigzy, kobiet
karmigcych piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapoznawal pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

9) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu
pracownikow,

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuaciji
pracownikéw. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ppkt a) i b) obejmuje:
imi¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu stuzbowego lub innego
$rodka komunikacji elektronicznej.
4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac¢ polecenia wznowienia pracy.

§ 41

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

1) pracownik wiasciwy ds. bhp — instruktaz ogdlny,
2) bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.

§ 42

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
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2) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczerstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢
do wskazan lekarskich,

6) poddawa¢ si¢ badaniom specjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na
wysokosciach (dot. pracownikéw wykonujacych prace na wysokosciach),

7) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

8) wspotdziala¢ z pracodawcs i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§43

Kazdy pracownik obstugi obowiazany jest nosié odblaskowg kamizelke ochronna
wczasie pracy, poza zamknigtymi obiektami gminnymi, z nadrukiem »Omina
Inowtodz”.

§ 44

Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielana jest odziez i obuwie
robocze na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

Pracodawca zapewnia pracownikom w lazienkach $rodki higieny osobistej, takie jak:
reczniki papierowe, mydto w plynie z automatu oraz papier toaletowy. Srodki higieny
osobistej sg uzupehiane sukcesywnie wedtug potrzeb.

Pracownikom wykonujgcym prace przy monitorze ekranowym przez co najmniej
4 godziny dziennie, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok,
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujacych
wzrok, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 45

Pracownicy zobowigzani sg przestrzegaé przepisoéw przeciwpozarowych.

Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu we wszystkich Jego postaciach jest na
terenie  Urzedu zabronione i stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych,
uzasadniajgce zastosowanie sankcji przewidzianych w Kodeksie pracy oraz w odrebnych

przepisach.
§ 46

. Kobietom zabrania si¢ wykonywania prac polegajacych na recznym podnoszeniu

1 przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg przy pracy stalej;
2) 20 kg przy pracy doryweczej (do 4 razy na godzine);
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Kobietom w cigzy i w czasie karmienia zabrania si¢ recznie podnosi¢ i przenosi¢ ciezary
o masie przekraczajace;j:

1) 3 kg przy pracy stalej;

2) 5 kg przy pracy dorywcze;j.
. Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w cigzy nie moze przekraczaé 4 godzin

na dobe.
Czas pracy kobiet w cigzy oraz opiekujgcych sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze,
bez ich zgody, przekracza¢ 8 godzin na dobe.
. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j, jak
rowniez delegowac poza stale miejsce pracy bez ich zgody.
Kobiet opiekujacych sig¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich zgody zatrudniaé
w porze nocnej oraz delegowaé poza stale miejsce pracy.
. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcego si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie mozna, bez jego zgody, zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych.

§ 47

Prace na wysokosci moga wykonywa¢ wylacznie pracownicy posiadajacy aktualne

badania specjalistyczne uprawniajace do wykonywania prac tego rodzaju.

Pracg na wysokosci w rozumieniu niniejszego regulaminu jest praca wykonywana na

powierzchni znajdujgcej si¢ na wysokosei co najmniej 1,0 m nad poziomem podlogi lub

ziemi.

. Do pracy na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na

jakiej sie znajduje, jezeli powierzchnia ta:

1) ostonigta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m pelnymi $cianami
z oknami oszklonymi;

2) wyposazona jest w inne state konstrukcje lub urzadzenia chronigce pracownika przed
upadkiem z wysokosci.

. Przy pracach na drabinach, rusztowaniach i innych podwyzszeniach nieprzeznaczonych

na pobyt ludzi, na wysokosci do 2,0 m nad poziomem podlogi lub ziemi

niewymagajgcych od pracownika wychylania si¢ poza obrys urzadzenia, na ktérym stoi,
albo przyjmowania innej wymuszonej pozycji ciala grozacej upadkiem z wysokosci,
nalezy zapewni¢, aby drabiny, rusztowania, pomosty i inne urzgdzenia byly stabilne

i zabezpieczone przed nieprzewidywang zmiang polozenia oraz posiadaly odpowiednig

wytrzymatos$é na przewidywane obcigzenie.

. Przy pracach na drabinach na wysokosci powyzej 2,0 m nad poziomem podtogi lub terenu

zewnetrznego nalezy:

1) przed rozpoczg¢ciem prac sprawdzi¢ stan techniczny konstrukcji lub urzadzen, na
ktorych majg by¢ wykonywane prace, w tym ich stabilno$é, wytrzymato$é na
przewidywane obcigzenie oraz zabezpieczenie przed nieprzewidywang zmiang
potozenia,

2) zapewni¢ stosowanie przez pracownikow, odpowiedniego do rodzaju wykonywanych
prac, sprzetu chroniacego przed upadkiem z wysokosci,

Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 48
W budynkach Urzedu oraz na terenie wokoét tych budynkéw moze byé wprowadzony,

z zastrzezeniem ust. 3, nadzor w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majacy wylacznie na celu, zgodnie z art. 222
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Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenistwa pracownikéw, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.

- Pracodawca moze przeprowadza¢, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty

elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosei informatycznej i korzystania
z aplikacji dziedzinowych do obstugi proceséow i ustug, majace wylgcznie na celu,
zgodnie z art. 22° Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajgcej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych pracownikowi
narzedzi pracy.

. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 112

odbywa si¢ w uzasadnionych przypadkach i jest rejestrowane przez pracodawce we
wlasciwym rejestrze.

Rozdziat VIII
Podroéze stuzbowe

§ 49

Z tytutu podrézy shuzbowej przystuguja diety i zwrot kosztéw stosownie do obowigzujacych
przepisow.

—

§ 50

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydane przez Pracodawcg powinno okreslaé¢ termin

i miejsce podrézy stuzbowej, miejscowosé oraz czas rozpoczgcia i zakoniczenia podrézy,
jak rowniez $rodek transportu wlaéciwy do odbycia podrézy.

W imieniu Pracodawcy polecenia wyjazdu stuzbowego wydaja Wojt lub Sekretarz.
Rejestr wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik Punktu Obshugi Interesanta.

§ 51

Na wniosek pracownika Wojt moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
samochodem stuzbowym z kierowca.

Prawo kierowania samochodem stuzbowym jest zastrzezone wylacznie dla pracownika do
tego upowaznionego, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

Wojt moze w uzasadnionych przypadkach upowaznié innego pracownika do kierowania

samochodem stuzbowym.
§52

Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazié zgode na odbycie podrézy stuzbowej
prywatnym samochodem pracownika.

W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za
przejechang liczbe kilometréow lub w formie ryczattu, okreslonego w odrebnych
przepisach lub przepisach wewnetrznych Urzedu.

Rozdziat IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikdw

§ 53
W przypadku naruszenia przez pracownika ustalonego u pracodawcy porzadku
i dyscypliny pracy pracodawca moze stosowaé kary porzadkowe przewidziane przepisami
Kodeksu pracy.
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§ 54

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do
pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy. Okolicznosci
stanowigce podstawe niedopuszczenia do pracy powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomosci.

2. W celu ustalenia okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 1, na zgdanie pracodawcy, osoby
przez niego upowaznionej lub pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego. Zabiegu pobrania krwi do badania, dokonuje fachowy pracownik stuzby
zdrowia.

3. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza si¢ w sposéb okreslony w odrebnych
przepisach.

Rozdzial X
Sposdb 1 termin wyplaty wynagrodzenia

§ 55

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego wyptaca si¢ z dotu, do 30 dnia

kazdego miesigca kalendarzowego.
§ 56

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika.

§57

Wysokoéé wynagrodzenia za prace i inne §wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane
sg za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi
inacze;j.
Rozdziat X1
Postanowienia koncowe

§ 58

Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu wychodzgcych na zewngtrz
udzielajg Wojt, Sekretarz, Skarbnik.

§ 59

Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisdéw do kontroli pracodawcy w zakresie
przestrzegania przepisow prawa pracy sg dopuszczane do czynno$ci kontrolnych po
uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu Woéjta
Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci osoby go zastepujgcej. Udostepnieniu kontrolerom
podlegajg tylko dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.
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§ 60

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik zapoznawany jest przed przystapieniem do pracy z trescia
niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z trescia Regulaminu  stosownym
oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

§ 61

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy i innych przepiséw prawa pracy,
przepisy ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 62

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

podpis Pracodawcy

Regulamin  Pracy Urzedu Gminy Inowlddy zostal skonsultowany w dniu // / Q’/C 90 2024
z Przedstawicielem Pracownikéw Urzedu Gminy Inowlédz; Panem Kazimierzem Gryglem

Uwagi: B RPU

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------

podpis przedstawiciela
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Zalgeznik Nr I do Regulaminu Pracy
z dnia 9 lutego 2021 r.

Karta rozliczenia czasu pracy

! |
i (!n ) (Al £ S ) | OV { ,
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] ]

Podpis Kierownika Podpis Pracownika




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

zdnia 9 lutego 2021 r.
Urzad Gminy Inowtodz Inowlbdz, dnia ..cmicimis I.
ul. Spalska 2
97-215 Inowlédz
Pan/Pani

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

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) polecam Panu/Pani do wykonania prace
wdniu ............. od godziny ............ do godziny ..........., tj. w godzinach nadliczbowych

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

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

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

(data i podpis pracownika)

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

(podpis Wojta lub osoby upowaznionej przez Wojta)

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

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych)
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
zdnia 9 lutego 2021 r.

InowlOAZ, ANIA c.ocimmuiimnimiosmsas

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

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014 poz. 1202), oswiadczam ze jako rekompensate za prace w
godzinach nadliczbowych w dniu ...cooviviniiine (ilos¢ godzin..........cceune... )

wybieram:

0 wynagrodzenie,

0 czas wolny

(podpis pracownika)

*) wiasciwe zaznaczy¢ X
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Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
zdnia 9 lutego 2021 r.

INoWIOAZ, dnia .ciieiviinimmmmeensoes

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

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

(jednostka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2014 poz. 1202), prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w

WYmIarze .................. godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
W dniach ...

Prosz¢ o  udzielenie mi czasu wolnego w  dniach ..o
W godzinach s

--------------------------------------

(podpis pracownika)

akceptuje

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

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
z dnia 9 lutego 2021 r.

------ DR I I R I R I I I I

-------------------------------------

(jednostka organizacyjna)

Pan/Pani

(imig i nazwisko bezposredniego przelozonego)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie mi zwolnienia w dniu ....... T A R A TR SR AT AR
w godzinachod ................... R — O e

w celu zatatwienia spraw osobistych.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode
(podpis bezposredniego przetozonego)
Wykorzystany czas zwolnienia, odpracuje w dniu .........o.vevvnnnn. Sea v T 50,
W godzinach 6d...ouvrmmi TR — R £ T ——
(podpis kierownika potwierdzajacy odpracowanie) (podpis pracownika)

22



