ZARZADZENIE Nr 90/2018
WOITA GMINY INOWtODZ
05 listopada 2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Inowtédz

Dziatajagc na podstawie art. 104 § 1 oraz art. 104°§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018r.,poz. 108 z péin. zm.) oraz art. 2 ust. pkt. 3, art.42 ust.1
oraz art. 7 pkt. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2018 r. poz. 1260) zarzadzam co nastepuje:

§1.Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Inowtodzu, stanowiagcy zatgcznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2012 Wéjta Gminy Inowtédz z dnia 30 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy.

§ 3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikdw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zafgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 90/2018
Wdjta Gminy Inowfddz

z dnia 05 grudnia 2018r.

REGULAMIN PRACY

dla pracownikéw Urzedu Gminy Inowtédz

l. Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§2

1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Inowtodzu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

2. Pracodawca zapozhaje z tredcig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem prze niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktdre zostaje dotgczone do jego akt
osobowych.

3. Wzor odwiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§3
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

e pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Inowtodzu, w imieniu
ktérego wystepuje Wéjt lub inna upowazniona do tego osoba,

e pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione u pracodawcy na
podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec sekretarza,
skarbnika gminy, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow urzedu wykonuje wajt.

2. Pracodawcg wdjta jest Urzad Gminy w Inowtodzu.

3. Czynnoséci z zakresu prawa pracy wobec woéjta, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady gminy, a pozostate
czynnosci sekretarz gminy, z tym, Ze wynagrodzenie wojta ustala rada gminy
w drodze uchwaty.



§5

Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania

udziela wéjt lub upowazniony pracownik.

§6

Do pobierania kluczy do pomieszczefi pracy upowaznieni sg tylko pracownicy zatrudnieni

w tych pomieszczeniach, kierownik referatu lub osoby upowaznione przez wéjta.

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego nalezy:

e skierowac na wstepne badania lekarskie,

e doreczy¢ umoweg o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 § 1-2 K.p.

e poinformowa¢ oryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem,

o dorgczy¢ informacje o warunkach zatrudnienia, o ktérej mowa w art. 29 § 3
K.p.,

o przeszkoli¢ wzakresie bhp ippoz., (instruktaz ogdlny i stanowiskowy na
danym stanowisku pracy);

¢ zaopatrzyC w razie potrzeby w$rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze.

2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy inarzedzia oraz
zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

3. Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wytgczy¢ komputer i/lub inne urzadzenia oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty i pieczecie

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy
§7.

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegélnosci:
* niezwloczne potwierdzenie pracownikom na pismie rodzaju i warunkéw zawartej
umowy o prace,

zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
terminowe i prawidtowe wypfacanie wynagrodzenia za prace,

ufatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikagji zawodowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
informowanie  pracownikdw o mozliwoéci  zatrudnienia w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy,

rowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18% K.p.,
przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i lobbingowi,

* poinformowanie kazdego pracownika na piémie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:

czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,



° wymiarze iprawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
e dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

2. Wyciag z Kodeksu pracy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 2
do regulaminu.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowiazany
przestrzegaC regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczeristwa oraz wszelkich aktdw zaktadowych w tym zakresie.

§8
Pracodawca ma prawo do:

» korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

e wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére
nie moga byc sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

o okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§9
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

® sumienne istaranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy,
dbatos¢ o porzadek iczysto$¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sie do
polecen przetozonych,

e zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

® przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej oraz zasad wspdtzycia spotecznego,

e dbanie odobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji dotyczacych pracodawcy, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczyé sie
z wykonania  powierzonych zadan, atakie zpobranych w zwigzku
z wykonywang pracg zaliczek, materiatéw i urzadzen.

§ 10

1. Zabrania sie pracownikom:
e prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
» palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
* Wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu i $rodkéw odurzajacych oraz ich
spozywania/przyjmowania w czasie pracy, a takze przychodzenia do pracy po
uzyciu alkoholu i powyzszych srodkéw,



o wykonywania pracy prywatnej zwykorzystaniem materiatéw, urzadzer
i narzedzi bedacych wiasnosécig pracodawcy,

e wynoszenia zterenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw niebedgcych wtasnoscig pracownika,

o korzystania ztelefonéw pracodawcy ipoczty elektronicznej dla celéw
prywatnych,

* ujawniania informacji objetych ochrona danych osobowych, do uzyskania
ktorych zostat upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz.1000) oraz przestrzegania
wewngtrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa w tym zakresie.

2. Wrazie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscié go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w sprawie wymienionej w ust. 2,
moze zadal przeprowadzenia badania stanu jego trzeiwosci przez pobranie krwi
przez uprawnione podmioty. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie réwniez na
zadanie pracodawcy. W razie potwierdzenia sig tego stanu w wyniku badania,
pracownik ponosi koszty badan.

§11

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesigcy wroku kalendarzowym, przeniesienie pracownika do innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy winnej jednostce organizacyjnej jednostki samorzgdu
terytorialnego, wtej samej lub innej miejscowoéci, w kazdym czasie, jezeli nie
narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika
samorzgdowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujgce;j.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcéw.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jego akta osobowe wraz z pozostata dokumentacjg w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktérej pracownik ma
by¢ zatrudniony.



§12

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

B

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i whasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw
iurzadzeri oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw
i urzadzen.

Ill. Prawa i obowigzki pracownika samorzgdowego
§13

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:
1) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

2) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pézniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, atakie inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnieri pracowniczych,

3) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukorczenia szkoty,
4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2-4 przedktada pracownik w kopiach, ktére

ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

§14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stfuzbowych,  wywotujacych  uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé  lub
interesownosc, oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego
ktéregokolwiek z zakazdw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie
znim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub
odwotuje sie go ze stanowiska.

§15

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okredli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktadaé¢ odrebne
oswiadczenia  w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze;.

- Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowiazany ztozyé wojtowi
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia je]
podjecia lub zmiany jej charakteru

- W przypadku niezfozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoéci



gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, naktadana
jest kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub =zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnoéé na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

§16

Na zadanie osoby upowainionej do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oéwiadczenie o stanie
majgtkowym.

§17
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewieristwa do drugiego
stopnia wtacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku

przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni W urzedzie, jezeli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

§18

1. Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim
umowy o prace na czas okreslony, organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegdfowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe okreéla odrebne zarzadzenie.
§19

1. Po zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym, pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada
w obecnosci wéjta lub sekretarza gminy $lubowanie o nastepujacej tredci: »Slubuje
uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku bede stuiyé panstwu polskiemu
i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywacé
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa
»Tak mi dopoméz Bég”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa wust. 1, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

§20

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatoéé
o wykonywanie zadar publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzagdowego nalezy, w szczegolnosci:
- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,
- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania,



- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

- zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

- state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego naleizy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

4. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowaé o tym
na pismie swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je

wykona¢, zawiadamiajac o tym wajta.

5. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje wojta.

§19

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Sposéb, tryb, skale ocen oraz okresy, za ktére jest ona dokonywana okreéla
odrebne zarzgdzenie.

§ 20

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1) Kodeksu pracy uwaza sie, w szczegdlnoéci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnosé w pracy,

stawienie sig do pracy wstanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

stawienie sig do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,
naruszanie przepisOw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywiaszczenia materiatéw,
urzgdzen, a takze innych srodkéw stanowigcych wiasnoéé pracodawcy,
ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniong,

wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoéé¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.



IV. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§21

1. O niemoznosci stawienia sig¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy
kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyze] wymienionymi przypadkami,
pracownik jest obowigzany powiadomic¢ bezposredniego przetozonego lub osobe
prowadzacy sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng), lecz nie pdiniej niz w dniu nastepnym, osobiicie lub przez inne
osoby.

3. Niedotrzymanie powyiszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnodci.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:
1) zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) oswiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznosc sprawowania przez pracownika osobiste]j opieki nad dzieckiem do Iat
8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza,

3) oswiadczenie pracownika — w przypadku wystgpienia innych uzasadnionych
przyczyn losowych

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wfasciwy wsprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanhie,

5) odwiadczenie pracownika potwierdzajgce  odbycie podrézy  stuzbowej
zakoriczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4
w punktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoéc,
dorgczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§22

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie, chyba, Zze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



§23

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

~ 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

— 1 dnia — wrazie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, atakie innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest

przedstawic odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz zjakiego$ zwolnienia od pracy, (np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzyfiskiego, niezdolnoéci do pracy z powodu
choroby), to nie przystugujs mu zwolnienia okoliczno$ciowe omédwione
w niniejszym paragrafie.

§24

. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza w liscie obecnosci, gdzie sktada

wtasnoreczny podpis.

. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak iprywatne, odnotowywane s3

w prowadzonej , ksigice wyjsé”.

3.Wyjscie pracownika poza urzad gminy jest mozliwe po uzyskaniu zgody Sekretarza

4.

Gminy lub bezposredniego przetozonego oraz dokonaniu wpisu do ewidengiji.
Pracownik, ktory wypisat sie w czasie godzin pracy w ewidencji wyjéé prywatnie,
czas pracy ktdry poswiecit na zatatwienie spraw osobistych winien odpracowywac i
rozliczy¢ do korica okresu rozliczeniowego w dziale kadr.

. Nie odpracowanie i nie rozliczenie z wyj$é prywatnych w godzinach pracy bedzie

podstawg do potrgcenia wynagrodzenia.
V. Urlopy pracownicze

§25

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze iwedtug zasad okreélonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:

—20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
=26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 26

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w zyciu, w roku kalendarzowym,

w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu
roku.



2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§27

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sig z tytutu ukonczenia:

— zasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

— S$redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

~ sredniej szkoty zawodowej dla absolwentdw zasadniczych szkot zawodowych
-5 lat,
sredniej szkoty ogdinoksztatcacej — 4 lata,

szkoty policealnej -6 lat,
— szkoty wyziszej — 8 lat.
2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego

zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana
nauka, badZ okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania winnym stosunku pracy wliczeniu
podlega takie ten niezakoriczony okres zatrudnienia W czesci przypadajacej przed
nawigzaniem stosunku pracy udanego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po
przedtozeniu przez pracownika stosownego za¢wiadczenia od innego pracodawcy.

§28
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdéw.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego,
wyrazonej we wniosku o udzielenie urlopu, z wyjgtkiem 4 dni urlopu, zgodnie z art.
167° Kodeksu pracy.

3. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopédw ,udziela sie pracownikowi
najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze by¢ udzielony poza
planem urlopéw.

§29

Za wifasciwg organizacje pracy, wtym réwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg ich bezposredni
przetozeni.

§30

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesc
urlopu powinna obejmowadé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce
przed, wtrakcie ipo zakoficzeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§31

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek



pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegolnych
przypadkach — na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika
mogtaby spowodowac zaktécenie toku pracy.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnodci
W urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwotania go z urlopu.

. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczegdlnosci zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu
wypoczynkowego.

§ 32

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdiniej w dniu jego rozpoczecia

bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

- Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopdw
wypoczynkowych.

§33

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

VI. Czas pracy
§34

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

- Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodowa.
§35

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace iinnych <¢wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i Swigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy — wrozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.,

. Rejestracja i ewidencja czasu pracy prowadzona jest na listach obecnodci oraz
indywidualnych kartach ewidencji czasu pracy.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 36

1. Czas pracy pracownikéw samorzagdowych wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesiecznym

okresie rozliczeniowym.



2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140
godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna hie moze by¢ zatrudniona W porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych. Ponadto czas pracy osoby niepetnosprawnej
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze
przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Powyzsze normy czasu pracy nie maja zastosowania :

2.

e do os6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej,
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to zgode.

§ 37
1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym z rozktadu
Czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
§ 38
Ustala sig nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych :

e poniedziatek, Sroda ,czwartek i pigtek od godziny 7°° do 15%
e we wtorek w godzinach od 7°° do 15°° lub od 9%° do 17%

dla pracownikéw obstugi - od poniedziatku do pigtku w godz. od 7%° do 15%°
Praca u pracodawcy odbywa sie na jedng zmiang. Pracownicy wykonujg prace

w nastepujacych systemach:

i

e System podstawowego czasu pracy — dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach obstugi i gospodarczych — od poniedziatku do pigtku w godz. od 7%
do 15%
e System réwnowaznego czasu pracy — dla pozostatych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych, w tym stanowiskach kierowniczych.
e System skroconego czasu pracy — dla pracownikéw z orzeczonym znacznym lub
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnoéci — pracownicy na stanowiskach
urzedniczych od poniedziatku do pigtku w godz. od 8°° do 15%, - wtorek od 8% do
15" lub 10% do /v Al pracownicy obstugi i gospodarczy od poniedziatku do piatku
w godz. od 7%° do 14%°
Do czasu pracy wlicza sig 15 — minutowg przerwe na spozycie positku.
Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie. W uzasadnionych przypadkach,
pracodawca moze zezwoli¢ na indywidualny czas pracy.
Pracownik gospodarczy ( sprzataczka) pracuje od poniedziatku do pigtku w godz.
11- 19-tej, a w razie potrzeby wg harmonogramu opracowanego przez Kierownika
Referatu ds. Organizacyjnych. Czas pracy pracownikéw obstugi ustala i rozlicza zgodnie
z wezesniej ustalonym harmonogramem Kierownik Referatu.

§ 39

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.



&40

. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik samorzadowy na polecenie

wojta ( w porozumieniu z bezposrednim przetozonym), wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, wtym w wyjgtkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet wcigzy oraz do pracownikow

samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat, ktérzy nie wyrazili na to pisemnej zgody.

§41

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze

praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowigzujgcego pracownika czasu pracy, stanowi prace w godzinach

nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba przepracowanych przez pracownika godzin nadliczbowych nie moze

przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie

moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to
nie dotyczy pracownikow zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem .

§42

Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. wéjt, skarbnik
gminy, sekretarz gminy, a takze kierownicy referatéw, wykonujg, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

1

2

1.

§43

Za prace w niedzielg i Swigta uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 7%
w tym dniu a godzing 7°° dnia nastepnego.
Pora nocna wynosi 8 godzin iobejmuje czas pomiedzy godz. 22% 36% dnia
nastgpnego.
Zasady wynagradzania pracownikow wykonujgcych prace w niedziele, Swieta
i wporze nocnej, atakze zasady udzielania wolnego dnia wzamian za prace
w niedziele iswigta okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie
wynagradzania obowigzujgcym w urzedzie.

§44

Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ mu
udzielony czas wolny wg zasady ,godzina za godzing”, w czasie przez niego
wskazanym.

Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa sig nie pdzniej niz
do korica danego okresu rozliczeniowego.



1.

2.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 45
Wynagrodzenie za pracg wyptaca sie do 30 dnia kazdego miesigca, za ktory nalezne
jest wynagrodzenie.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreélonej w umowie o prace
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych i Regulaminem
Wynagradzania

Zaktad wyptaca wynagrodzenie do rgk wtasnych lub na konto bankowe po uprzednim
uzyskaniu zgody na pismie.
§ 46

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace iinnych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 47

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§48

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

— organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takie
srodki ochrony indywidualnej,

— wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie

odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu
narzedzi pracy.

§49

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca. Podpis na karcie szkolenia wstgpnego stanowi potwierdzenie
odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy dotyczacymi wykonywania prac w tym ryzykiem zawodowym.

2. Przeszkolenie pracownika w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone na pismie.

3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnoéci.

4. Czas trwania szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

5. Szczegotowa tematyka, formy realizaci, czgstotliwos¢ i czas trwania szkolenia

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zostaty ustalone Zarzadzeniem Nr
33/2011 Wajta Gminy Inowtddz z dnia 27 pazdziernika 2011r.



§50
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych referatach ponoszg
odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sg, w szczegdlnodci, zobowigzani do:
— zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
— zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp.
§51
Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegélnosci pracownik obowiazany jest:
— znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

Udzieli¢c instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionemu pracownikowi lub
w przypadku zmiany stanowiska instruktazu na nowym stanowisku,

— wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazari przetozonych,

— dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek itad w miejscu

pracy,
— uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, atakie $rodkéw ochrony

indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
— poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
stosowac sie do zalecen lekarskich.
§52

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej w ilosci i na zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu

srodkéw higieny osobistej.- Zarzgdzenie Nr 9/2017 Wéjta Gminy Inowtédz z dnia 01
lutego 2017r. w sprawie stosowania w Urzedzie Gminy $rodkdw ochrony

indywidualnej (osobistej), odziezy i obuwia roboczego .

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
przystugujg okulary ochronne - zasady refundacji kosztéw nabycia okularéw reguluje
Zarzadzenie Nr 5/2012 Wéjta Gminy Inowtddz z dnia 21 lutego 2012r. w sprawie
zaopatrywania w okulary ochronne oséb zatrudnionych do pracy na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe.
§53

W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

IX. Dyscyplina pracy
§54

1. Za  naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu pracy
pracownik ponosi odpowiedzialnoéé porzadkowa.
2.7a naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,



2) niedbate i zte wykonywanie pracy,

3) wykonywanie w czasie przeznaczonym na prace, prac nie zwigzanych z zadaniami
Urzedu Gminy,

4) niewykonanie polecen przetozonych,

5) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscach pracy,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i petentdw,

7) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

8) stawienie sig¢ do pracy w stanie nietrzezwosci oraz spozywanie alkoholu w czasie
przeznaczonym na prace,

9) niedbatos¢ o dobro zaktadu pracy, o ochrone mienia, niezachowywanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

10) nieprzestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

§55

1. Pracownik samorzagdowy ponosi odpowiedzialno$é porzadkows i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkow pracowniczych oraz nieprzestrzeganie Regulaminu pracy.

2. Kare porzgdkowg upomnienia za przewinienia mniejszej wagi wymierza bezpoéredni
przetozony pracownika i zawiadamia go o tym na piémie.

3. Karami dyscyplinarnymi sg:

1) upomnienie,

2) nagana

3) nagana z ostrzezeniem,

4) nagana z pozbawieniem mozliwoéci awansowania przez okres dwodch lat do
wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyisze stanowisko,

5) przeniesienie na nizsze stanowisko,

6) wydalenie z pracy w Urzedzie Gminy.

4. Kary nie mozna stosowac po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia wiadomoéci przez
pracodawce o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko
po uprzednim wystuchaniu pracownika.

>. Karg stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na piSmie, informujgc o mozliwoéci wniesienia sprzeciwu.

6. Pracownik moze wnies¢ sprzeciw w ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu;
0 odrzuceniu tego lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14-stu dni od daty wniesienia, oznacza to, 7e zostat
uwzgledniony.

8. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.



9. Odpis pisma o ukaraniu sklada sie w aktach osobowych pracownika. Po roku
nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sig a akt osobowych pracownika. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne
zachowanie pracownika po ukaraniu, pracodawca moze uznaé kare za niebytg przed

uptywem roku.
§56

1. Zabrania si¢ spozywania na terenie Urzedu Gminy napojow alkoholowych, a kazdy

pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzeswoéci w pracy.

2. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw
obowigzku trzeiwosci cigzy na ich bezposrednich przetozonych. Pracownik w stanie
nietrzeiwosci lub wskazujgcym na spoiycie alkoholu nie zostaje dopuszczony do

pracy lub zostaje odsuniety od pracy.

3. Zabrania sie wstepu na teren zakfadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholuy,
zaréwno w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej

usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowiazku éwiadczenia pracy.

4. Pracownik ma prawo zazgda¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzeiwosci,
jezeli wymaga tego jego interes prawny. Z czynnosci majgcych na celu ustalenie
obowigzku trzeiwosci sporzadza sie protokét i przekazuje Woéjtowi Gminy, ktéry
podejmuje decyzje personalne.

X. Nagrody i wyrdznienia
§58
1. Pracownikom, ktdrych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnodci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakoéci, mogg by¢ przyznane nastepujgce
nagrody i wyréznienia:
— nagroda pieniezna,
— pochwata pisemna,
2. Nagrody iwyrdznienia przyznaje wdjt na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do teczki akt
osobowych pracownika.
Xl. Ochrona rodzicielstwa
§ 59

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej

oraz w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godzin na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.



4. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu .
§ 60
1. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

— W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§61
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowa¢ podziniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

§62

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje wciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

XIl.
Ochrona pracy mtodocianych i niepetnosprawnych
§63
1.Pracownikéw mtodocianych w urzedzie gminy nie zatrudnia sie.

2. Szczegbtowe zasady ochrony pracy oséb niepetnosprawnych regulujg przepisy ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Xill.

Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 64

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnoéci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie:



® nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

e warunkow zatrudnienia,

e awansowania,

e dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.
§ 65
XIV. Wyptata ryczattu samochodowego
§ 66

1. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi ryczatt samochodowy za uzywanie
samochodu stanowigcego jego wiasnos¢ do celéw stuzbowych.

2. Przyznany ryczatt jest wyptacany pracownikowi za miesiac na podstawie zawartej
umowy z pracownikiem o powyiszym i po ztoionym przez pracownika
oswiadczeniu o uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych.

3. Oswiadczenie o ktérym mowa w ust. 2 sktadane jest przez pracownika do
referatu Finansowego w terminie do 05 kazdego nastepnego miesigca.

Inne postanowienia
§ 67
1. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej

i Internetu do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscia
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdow

postanowien ust. 1 2.
§68

1. Po zakoriczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki
informacji nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Szczegbtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych w urzedzie okre$lajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

3. Wyniesienie dokumentéw poza teren Urzedu Gminy wymaga zgody
bezposdredniego przetoionego.

4. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe zobowigzany
jest wytgczy¢ sprzet komputerowy, elektryczny i zabezpieczy¢ pomieszczenie.

5. Zezwoleri na pozostawanie w Urzedzie poza godzinami pracy udziela
kazdorazowo Wéjt lub Sekretarz Gminy .



6. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w Urzedzie poza godzinami
pracy, obowigzany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po skoriczonej pracy
opuszcza Urzad.

7. Wejscie pracownikéw do Urzedu, poza godzinami urzgdowania,
z wytgczeniem Wojta, Sekretarza, Kierownika USC, Kierownika Referatu ds.
Obywatelskich jest mozliwe tylko za zgodg Wéjta lub Sekretarza.

§ 69

Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspétpracownikéw, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§70

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
— zajmowac sig zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,
— pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu),

z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego — teren za budynkiem B Urzedu
Gminy.

§71

Pracownik nie powinien:
— przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

— wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,

— wykorzystywac urzadzen facznosci w zaktadzie pracy, jak telefon ifaks, do celéw
prywatnych.
XV. Postanowienia koricowe

§72

Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty biurowe i sprzet zapewnia w miare
srodkéw finansowych — Referat ds. Obywatelskich.

§73

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§74

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Pracy obowigzujacy od dnia 01 kwietnia 2015r.

§75
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomojci
pracownikow.

2. Kierownicy referatéw obowigzani sa niezwtocznie zapozna¢ podlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg
przyjac od pracownika stosowne oéwiadczenie na pismie.



Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami zakladowymi i przeszkoleniu

INOWIOZ AN, ccooovveseseeeeeeeeeeceirssi

Ja nizej podpisany/a ......ccoccevveeeeercee e,

zatrudniony w Urzedzie Gminy Inowtddz na stanowisku ..e.e.eeeeeeveeevrveennnn potwierdzam, ze:

1. Zapoznatem(am) sig z trescig regulaminu pracy, regulaminem organizacyjnym i statutem
Gminy.

2. Zostatem przeszkolony i zapoznatem sie z przepisami i zasadami bhp i ochrony
przeciwpozarowej fgcznie z postugiwaniem sie gasnicami przeciwpozarowymi oraz
sprzgtem ochrony osobistej ( indywidualnej).

3. Zapoznatem sig z zakresem informacji objetych tajemnica przedsigbiorstwa, stuzbowa
i panstwowg dotyczacych mojej pracy- mojego stanowiska pracy.

4. Zapoznatem sie z ryzykiem zawodowym , ktére wigze sie z wykonywang praca na
stanowisku pracy oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

5. Zgodnie z obowigzkiem, o ktérym mowa w art. 94 KP, zapoznatem sie z tekstem dot.

rownego traktowania w zatrudnieniu - informacja znajduje sie na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy oraz stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy.

( podpis pracownika) ( podpis osoby szkolacej)



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%. 5§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepefnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sy wiasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziafanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgce], wrogiej, ponizajgce;j,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajqcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
§ 7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.
Art. 18, § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §
2-4, uwaza sig rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18%° § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnodci:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracg,



3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832 § 1;
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powotywania sig na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 182 §1;
3) stosowaniu $rodkdw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnoé¢:
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzysc takich pracownikéw faktycznych nierownosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad
jezelirodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnoéci
wobec etyki kodciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.
Art. 18°, § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowe] wartosci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takie inne éwiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
§ 3. Pracami o jednakowe]j wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywaInEJ odpowiedzialnosci i wysitku.
Art, 18% . Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzeme za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
Art. 18%. 5§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek



negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowié przyczyny
'uzasadniajqcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie art. 176, 190 — 196 kp, oraz przepiséw wykonawczych do w/w przepiséw
wprowadza sie zasady dot. zatrudniania kobiet

1. Prace wzbronione wszystkim kobietom z zastrzezeniem ust. 2
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:
a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia pracy).
1) Reczne podnoszenie pod gére po schodach ciezaréw o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg~ przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia pracy).

2. Prace wzbronione kobietom w cigzy i kobietom w okresie karmienia:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarébw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:

a) 3 kg—przy pracy statej,
b) 5kg—przy pracy dorywczej.

2) Prace w pozycji wymuszonej ( pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.)

3) Praca w pozycji stojgcej —tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.

4) Praca w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartoéci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen
okreslonych odrebnymi przepisami.

5) Praca w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-godzinnego
dnia pracy przekracza wartoé¢ 65 dB.

6) Praca w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreélone w odrebnych przepisach.

7) Praca przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

8) Praca w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce.



