RO.0050.111.2024
ZARZADZENIE NR 111/2024
BURMISTRZA INOWLODZA
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urze¢dzie Miejskim w Inowlodzu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dni 8 marca 190 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572) art. 104* § 2 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz.
878 1 poz. 1222.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy w Urzgdzie Miejskim w Inowlodzu stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikéw oraz poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Inowlodzu.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z postanowieniami
Regulaminu i Ztozenia pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z jego trescia.
§ 4. Wykonanie zadania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2021 Wojta Gminy Inowlédz z dnia 11 lutego
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy IngWt6dz.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1,

Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr 111/2024
Burmistrza Inowlodza

z dnia 31 grudnia 2024 r.

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W INOWLDZU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzgdek w procesie
pracy w Urzedzie Miejskim w Inowlodzu oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

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

§2

Zasady wynagradzania pracownikéw okres§la Regulamin wynagradzania pracownikéw

Urz

Ilek

gdu Miejskiego w Inowtodzu.
§3

ro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych

ustaw 1 aktow wykonawczych okreSlajagcych prawa i obowigzki pracownikow
i pracodawcow,

2) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza

Inowlodza, Sekretarza Gminy Inowtddz, Skarbnika Gminy Inowtddz,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Inowlodzu,
4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Inowlodzu, reprezentowany

5)

przez Burmistrza [ub upowazniong przez niego osobe,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Inowtodzu,

6) komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska

7)

w Urzedzie Miejskim w Inowtodzu,

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢:

a) w stosunku do pracownikéw referatow — kierownika referatu,

b) w stosunku do kierownikéw referatéw oraz pracownik6éw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach — Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika odpowiednio do
zakresu sprawowanego nadzoru nad poszczegdlnymi komoérkami urzedu
i stanowiskami,

¢) w stosunku do Sekretarza, Skarbnika — Burmistrza,



1.

8) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktérego

niepetnosprawno$¢ zostala stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu
niepelnosprawnosci,

9) stazyScie — nalezy przez to rozumieé osobg skierowang przez wiasciwy Powiatowy

Urzad Pracy do odbywania stazu w urzgdzie w celu nabycia umiejetnodci praktycznych
do wykonywania pracy, bez nawiazywania stosunku pracy z pracodawca,

Rozdziat 11
Prawa 1 obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca w procesie pracy jest zobowiagzany w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

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) zaznajamiac¢ pracownikéw podejmujgcych prace z treécig Regulaminu,

4) organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkoles
pracownik6w w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

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

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

9) zaspokaja¢ w miar¢ 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) przeciwdziala¢ mobbingowi,

14) stosowaé zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym
w przepisach prawa pracy,

15) wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

16) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, ktéry stawit sie¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

17) sprawowa¢ nadzo6r nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie
postanowien niniejszego Regulaminu.

Pracodawca jest obowigzany udostgpnia¢ na zadanie pracownika — za posrednictwem

stanowiska wiasciwego ds. kadr - przepisy prawa pracy okreslajace prawa i obowiazki

pracownikow, jak réwniez tekst Regulaminu.



§5

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.

1)
2)

3)

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzacych poleceni
i zarzadzen dotyczacych wykonywanej pracy,

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

Rozdziat 111
Prawa 1 obowiazki pracownikow

§ 6

Pracownicy sa obowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, dotyczgcych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace.

Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki
publiczne, uwzgledniajge interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

Do podstawowych obowigzkdw pracownikéw, nalezy w szczegblnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz zarzadzen
wydanych przez Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w Inowtodzu,

przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie, zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

dbato$¢ o dobre imi¢ 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 godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

wykazywanie si¢ kulturg osobista, uprzejmoscig i zyczliwoécia w kontaktach
z przetozonymi, wspotpracownikami, podwladnymi oraz interesantami,

niezwloczne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspolpracownikéw i innych 0sob o grozacym niebezpieczenstwie,
stale podnoszenie umiej¢tnodci 1 kwalifikacji zawodowych,

10) ztozenie nastepujgcych o$wiadezen:

a) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjgeia dzialalnosei gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych),

b) o stanie majgtkowym (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych) — na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnogci
w sprawach z zakresu prawa pracy,

¢) o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,

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

€) 0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego,

f) o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone $rodki pieniezne (dot.
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem $rodkami
pienieznymi),

g) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14,



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

11) ztozenie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;j,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosei lub
niezwigzanych z zajgciami, ktdre wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,

13) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy, ktéry nalezy wykorzystywaé na
czynno$ci stuzbowe,

14) dbanie o estetyke miejsca pracy,

15) dbanie o dobro Urzedu i chronienie jego mienia,

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

17) poddawanie sie lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym,

18) poddawanie si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym,

. Kierownicy referatow zobowiazani sa ponadto do:

1) kierowania, koordynowania, kontrolowania i oceniania podlegtych im pracownikdéw,

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

3) wiadciwego organizowania i planowania pracy podwladnych,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych,

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 pomieszezen i urzadzen oraz o sprawno$é
$rodkow ochrony zbiorowej,

8) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp,

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

. Kazdy pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu dnia pracy do zabezpieczenia

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

a w szczegdlnosci do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentow,
drukow Scislego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych wykonuje prace, jak rowniez okien,

3) wylaczenia urzadzen elektrycznych,

4) wlaczenia systemow zabezpieczenia przez osoby upowaznione.

. W zwigzku w wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa

zobowiazani:

1) zwrécié pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materialy,

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

3) rozliczy¢ karte obiegows.

. Pracownik zalatwiajgcy sprawy sluzbowe poza Urzedem, w ktorym wykonuje prace

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

ksiedze (ewidencji wyjsé).

. Pracownicy obstugi zobowigzani sa do prowadzenia Karty rozliczenia czasu pracy

(Zalacznik nr 1 do Regulaminu).

. Pracownicy korzystajgcy i eksploatujacy samochody stuzbowe zobowigzani sg do

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

Miejskim w Inowlodzu ustalonej odrgbnym Zarzadzeniem.



Rozdzial IV
Czas pracy

§7

. Czas pracy jest czasem, w ktoérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w Urz¢dzie wynosi 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo. Chyba, ze na wniosek osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajgcy
badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
nad ta osobg wyrazi na to zgodeg.
. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 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 sprawujacy opieke¢ nad ta
osobg wyrazi na to zgode.

§8

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjgtkiem:

1) pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkéw koniecznos$ci 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, rownowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

Odpoczynek, o ktéorym mowa w ust. 3, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela

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

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

przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

Pracownikom, ktérym nie zapewniono lgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga

monitora ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac

nieobcigzajacymi narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciala

przystuguje do 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy

obstudze monitora.

§9

. Pracownicy Urzedu wykonuja pracg od poniedziatku do pigtku (tydzien pracy),
w nastepujacym rozktadzie:
1) Pracownicy administracyjni w godz.



o poniedzialek, §roda, czwartek, pigtek: 73° — 15%,
s wiorek: 73%— 153 909 _ 1700,
2) Pracownicy obshugi w godz.
e poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek - 7% — 15%,
e sprzagtaczka, zgodnie 2z harmonogramem rozkladu czasu pracy
opracowanym przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.
3) Pracownicy ze skroéconym czasem pracy (z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnoéci znacznym lub umiarkowanym):
- Pracownicy administracyjni w godz.
o poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek - 8% — 15%,
e wiorek - 890 — 159 109 — 17%,
- Pracownicy obstugi w godz.
e poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek - 7% — 14%,
e sprzgtaczka, zgodnie 2z harmonogramem rozkladu czasu pracy
opracowanym przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.

2. Indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych
w ust. 1 moze zostaé ustalony przez Burmistrza jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan stuzbowych i nie pozostaje w kolizji z przyjmowaniem stron
w urzedzie.

3. Czas pracy oraz rozklad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowien zawarte] umowy
0 prace.

4. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.

§ 10

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

§11

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Urzedzie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy.

2. Pracownik moze wykonywaé pracg w godzinach nadliczbowych tylko za zgoda lub na
polecenie bezposredniego przetozonego wydane na piSmie (Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu).

3. Ustala sig, ze limit zleconych godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze
szczegblnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢é dla poszczegdlnych
pracownikow 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 usuniecia
awarii.

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

5. Bezposredni przelozony powinien tak organizowaé pracg podleglych mu pracownikow
aby mogla by¢ ona wykonana w godzinach pracy Urzedu.



@

o]

10.

11.

12,

13.

14,

Pracownicy zatrudnieni przy organizowaniu imprez miejskich pracujg wedtug potrzeb, od
poniedziatku do niedzieli, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, réwnowaznym
systemie czasu pracy, przy zachowaniu obowiazujgcych norm czasu pracy.

Szczegdtowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
godziny pracy w poszczegdlnych dniach pracy ustala kierownik na okres rozliczeniowy,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw.

Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na
1 tydzien przed jego realizacja.

§12

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

Pracownikowi samorzagdowemu za prac¢ wykonywang za zgoda bezposredniego
przetozonego w godzinach nadliczbowych, pracodawca na wniosek pracownika, moze
udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu wolnego
wymaga zgody bezposredniego przetozonego pracownika.

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

Czas wolny w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przelozonego na podstawie wniosku zloZzonego przez pracownika
(Zalacznik nr 4 do Regulaminu).

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

Rozliczenie godzin nadliczbowych prowadzi Sekretarz.

Za pracg w sobote lub inny dzien wynikajgcy z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przyshiguje w zamian inny wolny dzien od pracy
udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego.

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

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

Przez pracg w niedzielg i $wigto uwaza sig¢ prace wykonywana pomiedzy godzina 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

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

Gdy pracownik $wiadczy pracge w $wigto winien otrzyma¢ inny dziefi wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

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



1.

2,

§ 13

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

Oznaczen nieobecno$ci w liscie obecnosci dokonuje pracownik wiasciwy ds. kadr, ktory
rowniez prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial V
Porzadek i organizacja pracy

§ 14

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

oy

§ 15

. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie

obecnosci, ktéra znajduje si¢ przy wejsciu gtéwnym do Urzgdu.

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

Kontroli potwierdzenia obecnosci w pracy dokonuje na biezgco pracownik wilasciwy
ds. kadr. Bezposredni przelozony sprawuje ogdlng kontrole oraz jest uprawniony do
dokonywania kontroli doraznych w tym zakresie.

§ 16

Wyznaczeni pracownicy wydajg i pobierajg klucze do pomieszczen biurowych w budynku
A7 Urzedu.

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

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

§17

Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku i czysto$ci na stanowiskach pracy.

2. Akta urzgdowe i materialy winny by¢é po godzinach pracy przechowywane

w przeznaczonych do tego szafach badZ zamykanych pomieszczeniach albo w innych
miejscach wskazanych przez przelozonych.

Zabrania si¢ wynoszenia akt urzedowych i materialdéw poza teren Urzedu w celach
niezwigzanych z obowigzkami sluzbowymi, jak réwniez uzywania ich niezgodnie
Z przeznaczeniem,



§ 18

Narzgdzia pracy i materialy wydawane pracownikom w celu wykonywania pracy sa
ewidencjonowane. Ewidencje prowadzi Referat Ustug Komunalnych i Referat
Organizacyjny.

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

§19

Stuzbowe urzgdzenia telefoniczne jak réwniez inne srodki porozumiewania si¢ na
odleglos¢ (Internet, fax) powinny byé wykorzystywane wylacznie do celéw stuzbowych.
Korzystanie z urzadzen wymienionych w ust. 1 jest rejestrowane elektronicznie.
Uzywanie przez pracownikow prywatnych telefonéw komorkowych w  czasie
wykonywania pracy powinno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum (szczegélnych
potrzeb zyciowych pracownikéw) i nie moze zakldca¢ organizacji i porzadku pracy.
Niedopuszczalne sg sytuacje, w ktorych prowadzenie cz¢stych i dlugotrwatych rozméw
w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie obowiazkéw shizbowych czy
dezorganizacj¢ pracy (w szczegdlnosci przyjmowania stron oraz wykonywania poleceri
przetozonych).

§ 20

U pracodawcy obowigzuje zasada podporzgdkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktéry takie
polecenie otrzymat, jest obowigzany je wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego.

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

§ 21

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoscei w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje pracownikowi wiasciwemu ds. kadr oraz
bezposredniemu przelozonemu.

1.

§ 22

W przypadku niestawienia si¢ w pracy z powodéw nie dajgcych sie przewidzieé
pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
pracownika wlasciwego ds. kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu trwania nieobecnosci.



2. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie, przez inng
osobg, telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej na adresy mailowe
bezposredniego przetozonego lub pracownika wiasciwego ds. kadr.

3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 1 moze byé usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okolicznosciami.

4. W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwié¢ sp6znienie
bezposredniemu przetozonemu.

§ 23

Prawidlowoé¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wilasciwego lekarza niezdolnodcig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

§ 24

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

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

3. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przyshiguje,
chyba, ze przepisy prawa pracy stanowia inaczej.

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

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 4
pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czg$ci wynagrodzenia miesiecznego.

6. Rozliczenie czasu, o ktérym mowa w ust. 2 prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 25

1. Pracownicy mogg opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia
spraw stuzbowych wylgcznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego, po
wpisaniu si¢ do ksigzki wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

2. Ksigzka wyjs¢ prowadzona jest przez pracownika ds. kadr,

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie w ksigzce wyjsé
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (shuzbowe, pozastuzbowe). Powrét do pracy odnotowuje
si¢ ksigzce bezzwlocznie. Niezaznaczenie w ksigzce wyjs¢é godziny powrotu do pracy
stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do kofica dnia
roboczego. Ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

§ 26

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego.

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,
skladanego przez pracownika, przed terminem rozpoczgcia urlopu. Wniosek urlopowy
pracownika aprobuje bezposredni przetozony, a zatwierdza Burmistrz dla kierownikéw
referatéw i jednostek organizacyjnych, dla pozostatych pracownikéw Sekretarz.
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4. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane w taki sposéb, aby nie zostal zaklécony
porzadek pracy komoérki organizacyjnej.

5. Urlopu zalegltego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego.

6. Osobie niepetnosprawnej przyshiguje 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
niepelmosprawnosci.

7. Pracownik wychowujgcy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest
do zlozenia o$wiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego
z uprawnienia do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

8. 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.

9. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, na wniosek zgloszony przez
pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
W niepeinym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gére do pelnej
godziny, w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca
z odrgbnych przepis6w, jest nizsza niz 8 godzin. (Zalgeznik nr 6 do Regulaminu).

11.. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, cérke, matke, ojca lub malzonka. Urlopu, udziela sie
w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem
czasu pracy.

Urlopu, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu. (Zalacznik nr 7 do Regulaminu).

Rozdziat VII
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
Ochrona przeciwpozarowa

§37

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
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§28

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

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybied w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie,

reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikoéw biorac pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownikéw miodocianych, kobiet w ciazy, kobiet
karmigcych piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien,, decyzji i zarzadzef wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapoznawac pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawac¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualne;j.
2. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1

2)

3)

zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu
pracownikow,

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktoérych mowa w pkt 1,

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ppkt a) i b) obejmuje:
imig¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu stuzbowego lub innego
srodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwosei wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest
obowiagzany:

D
2)

niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjgé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

niezwlocznie dostarczy¢é pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia 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)
2)

wstrzymac pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,
do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawa¢ polecenia wznowienia pracy.
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§ 29

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
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 przetozony — instruktaz stanowiskowy.

§ 30

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazéwek
przetozonych,
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
uzywaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie
do wskazan lekarskich,
poddawac¢ si¢ badaniom specjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na
wysokos$ciach (dot. pracownikéw wykonujacych prace na wysokosciach),
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenistwie,
wspotdziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31

Kazdy pracownik obstugi obowiagzany jest nosi¢ odblaskowa kamizelke ochronng w czasie
pracy, poza zamknigtymi obiektami gminnymi, z nadrukiem ,,Gmina Inowtodz”.

§ 32

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

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

3. 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.
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4.

Pracodawca zobowigzuje sie do refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok, na zasadach okres$lonych w odrebnym zarzgdzeniu.

§ 33

Pracownicy zobowigzani sg przestrzegaé przepisdw przeciwpozarowych.

Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu we wszystkich jego postaciach jest na
terenie Urzedu zabronione 1 stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
uzasadniajace zastosowanie sankcji przewidzianych w Kodeksie pracy oraz w odrebnych

przepisach.
§ 34

W budynkach Urzg¢du oraz na terenie woko! tych budynkéw moze byé wprowadzony,
z zastrzezeniem ust. 3, nadzér w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majacy wylacznie na celu, zgodnie z art. 227
Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.

. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stluzbowej poczty

elekfronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania
z aplikacji dziedzinowych do obstugi procesow i uslug, majgce wylacznie na celu,
zgodnie z art. 22° Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi
narzedzi pracy.

. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony w ust. 1 i 2

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

Rozdzial VIII
Podroze stuzbowe

§ 35

Z tytulu podrézy stuzbowej przystuguja diety i zwrot kosztéw stosownie do obowigzujacych
przepisow.

L

§ 36

Polecenie wyjazdu stuzbowego wydane przez Pracodawce powinno okreslaé termin
1 miejsce podrézy stuzbowej, miejscowos¢ oraz czas rozpoczgcia i zakonczenia podrézy,
jak roéwniez srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy.

W imieniu Pracodawcy polecenia wyjazdu stuzbowego wydajg Burmistrz lub Sekretarz.
Rejestr wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik Punktu Obstugi Interesanta.

§ 37
Na wniosek pracownika Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
samochodem stuzbowym z kierowca.

Prawo kierowania samochodem stuzbowym jest zastrzezone wylgcznie dla pracownika do
tego upowaznionego, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.
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3. Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach upowaznié¢ innego pracownika do

kierowania samochodem stuzbowym.
§ 38

1. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazié zgod¢ na odbycie podrozy stuzbowej
prywatnym samochodem pracownika.

2. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu wg stawki za
przejechang liczbe kilometrow lub w formie ryczattu, okreslonego w odrgbnych
przepisach lub przepisach wewnetrznych Urzedu.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 39
1. W przypadku naruszenia przez pracownika ustalonego u pracodawcy porzadku
i dyscypliny pracy pracodawca moze stosowac kary porzadkowe przewidziane przepisami

Kodeksu pracy.
§ 40

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg 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 byé podane pracownikowi do
wiadomosci.

2. W celu ustalenia okolicznodci, o ktérych mowa w ust. 1, na zadanie pracodawcy, osoby
przez niego upowaznionej lub pracownika, o ktéorym 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 sposob okreslony w odrebnych
przepisach.

Rozdziat X
Sposdb 1 termin wyplaty wynagrodzenia

§ 41

Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego wyplaca si¢ z dotu, do 30 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego.

§ 42
Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika.
§ 43
Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i inne $wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane

sg za dane osobowe pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi
inaczej.

13



Rozdziat XI
Postanowienia kofcowe

§ 44

Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzgdu wychodzgcych na zewnatrz
udzielajg Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.

§45

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

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z trecig Regulaminu stosownym
o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j.

§ 46

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

§ 47

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego przyjgcia.

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

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

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

podpzs przedsmw:cte[a
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Zal. Nr 1

Karta rozliczenia czasu pracy

Rok | 202 Imie i nazwisko Stanowisko

Data Rodzaj wykonywanej czynnosci It Uwagi
a Za] wykonywanej czyn. godzin ag
1 2 3 4

Podpis Kierownika

Podpis Pracownika
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Zat. Nr 2

Urzad Miejski w Inowlodzu Inowlddz, dnia ............cone..... o
ul. Spalska 2
97-215 Inowtodz

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1135) polecam Panu/Pani do wykonania prace w dniu
............. od godziny ............ do godziny ............, tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca

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

(data i podpis pracownika)

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych)
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Zat. Nr3

Inowlddz, dnia

(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 (tj. Dz. U. 2024 poz. 1135), oéwiadczam ze jako rekompensatg za prace

W godzinach nadliczbowych w dniut ......ococoovvvveveevo, (ilos¢ godzin....................... )

wybieram:
' wynagrodzenie,
O czas wolny

(podpis pracownika)

*) wlasciwe zaznaczyé X
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Zalt. Nr 4
Inowtodz, dnia .......ccovvevevon

(Jednostka organizacyjna)

Whniosek 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

samorzagdowych (Dz. U. 2024 poz. 1135), prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy

W wymiarze .................. godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych w dniach .............cooovomioooo
Proszg o  udzielenie mi czasu wolnego  w  dniach ...
W BOUZINACK: «.oocsmpmiisgingmmmns
(podpis pracownika)
akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)
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..................................... Zat. Nr 5

(jednostka organizacyjna)

Pan/Pani

(imig i nazwisko bezposredniego przelozonego)

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze padzislenis nnl 2wolnienia Wil s s ssmmmmss sassmmr somers
w godzinachod ... do..ooviiiiiiinnns T —

w celu zatatwienia spraw osobistych.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodeg
... (podpls bezposredniego przetozonego)
Wykorzystany czas zwolnienia, odpracuje w dniu ............co.oevveennnnn T
w godzinach od ........ooovviiiiiiiiniiie O

(podpis kierownika potwierdzajacy odpracowanie) (podpis pracownika)



Inowlddz, dnia ......ceeeevvvvrveereerinn.

(Jednostka organizacyjna)

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
Na podstawie art. 148" ustawy z 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pozn.

zm.) Kodeks pracy w zwigzku

(wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajqce udzielenie zwolnienia od pracy, 1j. dzialanie sily
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem)

................................................................................................................ 3

z uwagl, ze niezbgdna jest moja natychmiastowa obecno$é, prosze o udzielenie zwolnienia

od pracy w wymiarze:

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

(podaé liczbe dni — maksymalnie
2 dni w roku kalendarzowym)

(podaé ilos¢ godzin — maksymalnie
16 godz. w roku kalendarzowym)

(podpis pracownika)

akceptuje

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

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Inowtddz, dnia .......cccoovvveveviennnnee.

(jednostka organizacyjna)

Whniosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 173" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 z pbézn.  zm.) wnosz¢ o  udzielenie @~ w  dniach

( poda¢ daty i liczbe dni)
Urlopu opiekuniczego w celu zapewnienia osobistej opieki Narzecz .........o.ovvvvveevnininnnnnnn,

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

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

(poda¢ przyczyng opieki lub wsparcia)

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)
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