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ZarządzeniaNr I2/20I2

Wójta Gminy Inowłódz

z dnia 30 marca 2012r.

REGULAMIN PRACY
Urzędu Gminy w Inowłodzu

I. Postanowienia ogólne

sl

Niniejszy Regulamin prucy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym
prawa iobowiązki pracodawcy i pracowników.
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Przepisy niniejszego regulaminu obowią1ują wszystkich pracowników zatrudnionych w |Jrzędzie
Gminy w Inowłodzu,bez wzg|ędu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.
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llekroć w Regulaminie pracy jest mowa o:
f . pracodawcy - należy przez to rozumieć Ur::ąd Gminy w Inowłodzu, w imieniu którego

występuje Wójt lub inna upowazniona do tego osoba'
3. pracowniku - na|eż:y przez to rozumieć osoby zatrudnione u pracodawcy na podstawie:

wyboru' powołania i umowy o pracę, bez wzg|ędu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.
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I. Czynności w sprawach zzakresu prawa pracy zapracodawcę wobec sekretarza, skarbnika
gminy, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracowników urzędu
wykonuje wójt'

f . Pracodawcąwójta jest Urząd Gminy w Inowłodzu.
3. Czynności z zakresu prawa pracy wobec wójta, związane z nawiązaniem i rozw iązaniem

st,osunku pracy' wykonuje przewodnicząsy rady gminy, a pozostałe czynności sekretarz
gminy' ztym, że wynagrodzenie wójta ustala rada gminy w drodze uchwały.



$s
Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz urzędu' a dotyczących jego funkcjonowania

udziela wójt lub upoważniony pracownik.

$ó

Regulamin pracy podaje do wiadomości kazdego przyjmowanego pracownika osoba prowadząca

sprawy kadrowe, a zapoznanie się z treścią regulaminu pracownik potwierdza na piśmie.

II. Prawa i obowiązki pracodawcy

$7 .

Pracodawca jest zobowięany w szczegó|ności do:
- zapewnienia pracownikowi pracy, zgodnie z treścią aktu kreującego treść stosunku

pracy,
_ Zapoznania pracownika podejmującego pracę Z zakresem jego obowipków' sposobem

wykonywania pracy naWznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,
- zapoznania pracownika z regu|aminem pracy i wyjaśnienia na żądanie jego treści,
_ zapoznania pracownika z treścią instrukcji dotycząpych danego stanowiska pracy,
- organizowania pracy w sposob zapewniająpy pełne wykorzystanie czasu pracy' jak

równięż osiąganie przez prucownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnień i kwalifikacji,
wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

- stworzenia warunków do przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,
_ zapewnienia bezpiecznych ihigienicznych warunków pracy oraz prowadzenia

systemafycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczęństwa i higieny pracy'
atakże informowania pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną
pracą i ochronie przed zagroŻeniami,

_ wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiałów i urządzeń' odzieżry i obuwia
roboczego oraz środków ochrony osobistej,

_ terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia,
- stosowania obiektywnych isprawiedliwych kryteriów oceny wyników pracy wedfug

zasad określonych w odrębnym zarządzeniu,
_ zapewnienia świadczeń socjalnych zgodnie z obowią1ującym Regulaminem

Zakładowego Funduszu Swiadczeń Socjalnych,
- prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracowników' a w razie rozwięania albo wygaśnięcia stosunku pracy - do
n iezwłocznego wydania świadectwa pracy,

- ułatwiania pracownikowi podnoszęnia kwa|ifi kacji zawodowych.
- wpływania na ksztahowanie zasad współzycia społecznego i szanowania godności, dóbr

osobistych pracowników i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach oracv.



- przeciwdziałania mobbingowi w stosunkach pracy,
_ stwarzania pracownikom, podejmującym zatrudnienie po ukończęniu szkoty, warunków

sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy.

$8

l.Na pracodawcy ciąży obowią3ek niezwłocznego potwierdzenia pracownikom na piśmie
rodzaju i warunków zawartej umowy o pracę.

2 . Pracodawc a zobowięany j est po informow ać kazdego pracown ika na p iśm ie, n ie poŹn iej
niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę' powołania lub wyboru' o:
' częstot|iwości wypłaty wynagrodzenia za pracę'
. normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, którymi objęty jest pracownik'
. wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego' do którego uprawniony jest

pracownik,
. dfugości okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

$e
l. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3

miesięcy w roku kalendarzowym' przeniesienię pracownika do innej pracy niż określona
w umowie o pracę' lecz pod warunkami' ze nowa praca:
- nie powoduje obniżenia wynagrodzenia pracownika,
- jest zgodnaz jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie może mieć mamion dyskryminacji.
3. Pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzędniczym, można na jego wniosęk |ub za jego zgodą
przenieść do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorządu terytorialnego'
w Ę samej lub innej miejscowości, w kazdym czasie, jeie|i nie narusza to ważnego
interesu jednostki, klóra dotychczas zatrudniała pracownika samorządowego' oraz
przemawiaj ąza tym ważzne potrzeby po stronie jednostki przejmującej.

4. Przeniesienia dokonuje się w drodze porozumienia pracodawców.
5. w przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorządowego

zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym starrowisku
urzędniczym, jego akta osobowe wraz zpozostałą dokumentacją w sprawach
związanych ze stosunkiem pracy przekazuje się do jednostki, w której pracownik ma
być zatrudniony.
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| . Przydziatu prac dokonuje bezpośredni przełozony pracownika.
2. Bezpośredni przełoŻony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi

i wtaściwe używanie przez niego niezbędnych do wykonania pracy materiałów
i urządzeń otaz zanetelne rozliczanie pracownika z uŻyvvanych mateńatów i urządzeń.



l .

l .

III. Prawa i obowiązki pracownika samoIządowego
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KaŻdy pracownik przystępująpy do pracy obowiązany jest:

l ) wypetnió kwestionariusz osobowy,
f) przedłożzyó niezwłocznie, |ecz nie później niż w ciągu 5 dni od dnia zatrudnienia,

świadęctwa pracy wydane przez poprzednich pracodawców' a takżę inne dokumenty
n iezbędne do okre ślen ia uprawn ień pracown i czy ch,

3) przedłoŻyć niezwłocznie świadectwa lub dyplomy ukończenia szkoĘ,
4) przedłożlyć do ku menty po tw ie r dzające wymagane kwa| i fi kacj e zawo do we.
DokumenĘ wymienione w ust. l pkt f4 przedkłada pracownik w kopiach, które
złoionę zostają do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaĘ przedstawia się
pracodawcy do wglądu.
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Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzędniczym, nie może wykonywać zajęć pzostających w sprzecmości lub
związanych zzajęciami' które wykonuje w ramach obowiązków sfużbowych'
wywofujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub intęręsowność, oraz zajęć
sprzęcznych z obowiq.zkami wynikającymi Z ustawy'
w przypadku stwierdzenia naruszenia przęz pracownika samorządowego
któregokolwiekzzakazów, o których mowa w ust. l, niezwłocznie rozwiązuje się z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwołuje się go
ze stanowiska.

$13

l. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzędniczym, jest obowiąąany zltoŻyć' oświadczenie o prowadzeniu
działalnośc i gospodarczej.

2. w przypadku prowadzenia działalności gospodarczej pracownik jest obowiązany
określić jej charakter. Pracownik ten jest również obowią'zany składac odębne
oświadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej działalności gospodarczej.

3. Pracownik samorządowy' o którym mowa w ust. l, jest zobowiązany złoiyć wójtowi
oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej w terminie 30 dni od dnia jej
podjęcia lub zmianyjej charakteru

4. w przypadku niezltoŻęnia w terminie oświadczenia o prowadzeniu działalności
gospodarczej na pracownika samorządowego' o którym mowa w ust. ł, nakładana jest
kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oświadczęniu o prowadzeniu działa|ności
gospodarczej powoduje odpowiedzialność na podstawię art,233 $ l Kodeksu karnego.
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Na żądanie osoby upoważnionej do dokonywania czynności z zakresu prawa pracy
pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzędniczym, jest obowią.zany złoŻyć oświadczenie o stanie majątkowym.

2.

2 .
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Małzonkowie oraz osoby pozostające ze sobą w stosunku pokrewieństwa do drugiego
stopnia włącznie lub powinowactwa pierwszego stopnia orźV w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogą być zatrudnieni w urzędzie, jeie|i powstałby między tymi
osobam i stosune k bezpośredn iej pod I egłośc i sfużbowej.

s1ó
l' Dla pracownika podejmująpego po razpierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w

tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy
o pracę na czas określony, organizuje się służbę przygotowawczą.

2. Szczegółowe zasady przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kończącego tę stużbę okreś|a odrębne zarządzenie.

s17
l. Po zdaniu egzaminu z wynikiem pozytywnym' pracownik samorządowy zatrudniony na

stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym,, składa
w obecności wójta lub sekrętarza gminy ślubowanie o następującej treści: ''Slubuję
uroczyście, że na zajmowanym stanowisku będę stużyć państwu polskiemu
i wspólnocie samonądowej, przestrzegać porządku prawnego i wykonywać
sumiennie powierzone mi zadania''. Do treści ślubowania mogą byó dodane słowa

,,Tak mi dopomóżLBóg,,.ZłoŻęnie ślubowania pracownik potwiendza podpisem.

2. odmowa złożenia ślubowania' o którym mowa w ust. l, powoduje wygaśnięcie
stosunku pracy.
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l . Do podstawowych obowią-zków pracownika samorządowego na|eży dbałośc o

wykonywanie zadań pub|icznych oraz o środki publiczne, z uwzg|ędnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateIi'

Do obowiązków pracownika samorządowego na|eiy, w szczegó|ności:
- pruestrzeganie Konstytucji Rzeczypospo|itej Polskiej i innych przepisów

pfawa,
- wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom ftzycznym oraz

udostępnianie dokumęntów znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeŻe|i

prawo tego nie zabrania,
- zachowanie uprzejmości i zycz|iwości w kontaktach z obywate|ami,

zw ierzchn ikam i, pod władnym i oraz wspóĘracown i kam i,
. zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,
. stałe podnoszenie umiejęhości i kwalifikacji zawodowych.

Do obowią,zków pracownika samorządowego na|eŻy sumienne i staranne
wykonywan ie po leceń przełozonego'
JeŻę|i pracownik samorządowy jest przekonany, że polecenie jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomyłki, jest obowiązany poinformować o tym na
piśm ie swojego bezpośredniego przełozonego.

W przypadku pisemnego potrvierdzenia po|ecenia pracownik jest obowiąany je

f .

3.

4 .



wykonać, zawiadamiając o tym wójta.
5. Pracownik samorządowy nie wykonuje polecenia, jeżeli jest przekonany, Że

prowadziłoby to do popeŁrienia przestępstwa, wykroczenia lub groziłoby
niepowetowanymi stratami' o czym niezwtocznie informuje wójta.

s le
l. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym

kiero wn iczym stano wisku u rzędn i czym, pod le ga okresowej ocenie.
f ' oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika, nie rzadziej niŻ raz na

f |ata i nie częśc iej niż raz na 6 miesięcy.
3. Sposób, tryb, skalę ocen oraz okresy' za które jest ona dokonywana określa odębne

zarządzenie.

$20
Za cięikie naruszenie przez pracownika podstawowych obowią.zków pracowniczych
w rozumieniu art. 52 $ l pkt l ) Kodeksu pracy uwźVa się, w szczegó|ności:

_ samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwioną nieobecność
w pracy,

_ stawienie się do pracy w stanie nietrzeŹwości lub spożywanie alkoholu w czasie
PmcY'

_ stawienie się do pracy pod wpĘwem środków odurzających lub narkotyków'
- naruszanie przepisów izasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów

przeciwpozarowych,
_ korzystanie ze zwolnień |ekarskich w sposób niezgodny z przepisami,
_ zabór mienia pracodawcy oraz usiłowanie przyrvłaszczęnia mateńałów,urządzeń,

atakże innych środków stanowiących własność pracodawcy,
- ujawnienie w sposób nieuprawniony spraw objętych tajemnicą ustawowo

chronion6
wykonywanie zajęć pozostająpych w sprzeczności lub zwią.zanych z zajęciami'
które wykonuje w ramach obowią7ków stuzbowych, wywofujących uzasadnione
podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć, sprzecznych z
obowią3kami wynikającymi z ustawy.

IV. Nieobecności i inne zwolnienia od pracy
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1. o niemozności stawienia się do pracy Zprzyczyn wcześniej znanych pracownik

powinien upnedziĆ bezpośredniego przełożonego lub osoĘ prowadzącą Sprawy
kadrowe.

f . W razie niestawienia się do pracy' poza wyiej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowięany powiadomió bezpośredniego przełożonego |ub osobę prowadzącą
sprawy kadrowe o przyczynie nieobecności iprzewidywanym czźlsie jej trwania juźl.
pierwszego dnia nieobecności (telefonicznie, faksem, poczĄ ęlęktroniczną), lecz nie
później niż w dniu następnym, osobiście |ub przez inne osoby'

3. Niedotrzymanie powyższego terminu jest usprawied|iwione, jeie|i pracownik ze
względu na szczegó|ne okoliczności nie mógt zawiadomić o przyczynie nieobecności.



4' Nieobęcność w pracy lub spóźnienie usprawiedliwiają przyczyny uniemozliwiające
stawienie się do pracy, a dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:
1) zaświadczenię lekarskie oczasowej niezdo|ności do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdo|ności do pracy'
2) oświadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających

konieczność sprawowaniaprzez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka' przedszkola lub szkoły, do któĘ
dziecko uczęgZcza'

3) oświadczenie pracownika _ w przypadku wystąpienia innych uzasadnionych
przyczyn losowych

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ
właściwy w sprawach powszechnego obowią-zku obrony' organ administracji
rządowej |ub samorządu terytorialnego, sąd, prokuratuę, policję _ w charaktęrzę
strony |ub świadka w posĘpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające
adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży sfużbowej zakończonej
w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło l I godzin,

6) zaświadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
5. w razie nieobecności pracownika wpracy Zpt1zyczyn, okórych mowa wust. 4

w punktach |-5, pracownik jest zobowią7any usprawiedliwió nieobecność, doręczając
stosowny dokument najpóżniej w dniu przystąpienia do pracy.
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1. Pracownik moze być zwolniony od pracy przezbezpośredniego przełoŻonego na czas
niezbędny dla załatwienia ważnej sprawy osobistej. Zwo|nienia mozna udzie|ić, gdy
zachodzi n ieun i kn ion a i na|eŻy cie uzasadn iona potrzeb a tak i e go zwo |n ien ia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. l, pracownikowi nie przysługuje
wynagrodzenie, chyba, że odpracował czas zwolnienia. odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
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l. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:
- 2 dni _ w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo Zgonu

ipogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
1 dnia - w razie ślubu dziecka pracownika albo Zgonu i pogrzebu jego siosĘ, brata,
teściowej, teścia, babki, dziadka, atakże innej osoby pozostającej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpośredniąopieką.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowią.zany jest przedstawić
odpis skńconego aktu stanu cywilnego, dotyczący zdarzeniauzasadniającego udzielenie
zwolnienia.

3. Jeie|i pracownik korzysta juŻ z jakiegoś zwolnięnia od pracy' (np. urlopu
wypoczynkowego, ur|opu macierzyńskiego, niezdolności do pracy z powodu choroby)'
to nie przysfugują mu zwolnięnia okolicznościowe omówione w niniejszym paragrafie.
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l. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza w |iście obecności, gdzie składa

własnoręczny podpis.
2. Wyjścia w godzinach pracy, tak służbowe, jak i prywatne, odnotowywane są

w prowadzonej ,,książce wyjść''.
3.Wyjście pracownika poza urząd gminy jest moż|iwe po uzyskaniu zgody Sekretarza

Gminy lub bezpośredniego przełoŻonego orazdokonaniu wpisu do ewidóncji.
4. Pracownik, który wypisat się w czasie godzin pracy w ewidencji wyjść prywatnie, czas

pracy który poświęcił na załatwienie spraw osobistych winien odpracowyrvaó i
roz|iczyć do końca okresu roz|iczeniowęgo w dzia|e kadr.

5. Nie odpracowanie i nie rozliczenie z v,,yjsś prywatnych w godzinach pracy Ędzie
podstawą do potrącenia wynagro dzenia.

V. Urlopy pracownicze

$2s
l. Pracownik ma prawo do corocznego, niepn'erwanego i płatnego ur|opu

wypoczynkowego w wymiarze i wedfug zasad określonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec się prawa do ur|opu.

2. Wymiar urlopu wynosi:
_20 dni, jeŻe|i pracownik jest zatrudniony krócej ntż' |0 |at,
_f6 dni,jeże|ipracownik jest zatrudniony co najmniej l0 lat.

3. Pracownik zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

$2ó
l . Pracownik podejmujący pracę po razpierwszy w życiu, w roku kalendarzowym,

w którym podjął pracę' uzyskuje prawo do urlopu z uptywem każdego miesiąca
pracy' w wymiarze l/|2 wymiaru ur|opu przysfugującego mu po pruepracowaniu
roku.

2. .Prywo do kolejnych ur|opów pracownik nabywa w każdym następnym roku
kalendarzowym.

$27

l . Do okręsu pracy' od którego za|eŻy wymiar urlopu, w|icza się z tytufu ukończenia:
_ zasadniczej |ub równorzędnej szkoły zawodowej _ przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niŻ 3 |ata'
_ średniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania

nauki, nie więcej jednak niż 5 lat,
_ średniej szkoĘ zawodowej d|a absolwentów zasadniczych szkoł zawodowych

- 5 lat,
_ średniej szkoĘ ogólnokształcącej _ 4 |ata,
_ szkoły policealnej - 6 lat,

-szkoływyzszej_8lat'



f . Jeżtę|i pracownik pobierał naukę w czasie zatrudnienia, do okresu pracy' od którego
za|eŻy wymiar urlopu, w|icza się bądŹ okres zatrudnienia, w którym była pobierana
nauka, bądź okres nauki. za|ęŻnię od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
także ten niezakoilczony okres zaffudnienia w części przypadającej przed nawią-zaniem
stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest moż|iwe po przedłoŻeniu przez
pracown i ka stoso wne go zaśw iadczen ia od innego pracod awcy.

$28

l. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastąpić w roku kalendarzowym,
w którym pracownik nabyt do niego prawo' zgodnie z ustalonym planem ur|opów.

2. Pracownik moze rozpocząć urlop po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełozonego'
wyrazonej we wniosku o udzielenie urlopu, z wyjątkiem 4 dni urlopu, zgodnie z art.
167'Kodeksu pracy.

3. Ur|opu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów ,udziela się pracownikowi
najpóŹniej do 30 września następnego roku ka|endauowego.

4. Na wniosek pracownika' w wyjątkowych sytuacjach, urlop może być udzielony wza
planem urlopów.

s2e
Za właściwą organizację pracy, w tym również za wykorzystanie ur|opów
wypoczynkowych przęz podlegtych pracowników, odpowiadają ich bezpośredni
przeŁoieni.

$30
Ur|op może być na wniosek pracownika podzielony na części. Co najmniej jedna część
urlopu powinna obejmować nie mniej nii |4 kolejnych dni kalęndarzowych' do których
za|iczamy oprócz dni korzystania z urlopu również dni wolne od pracy przypadające przed,
w trakcie i po zakończeniu korzystania przez pracownika z urlopu w1,poczynkowego.

s3l
l. Przesunięcie wcześniej ustalonego terminu urlopu moŻe nasĘlić na wniosek

pracownika umotywowany ważnymi przyczynami bądź - w szczególnych przypadkach
_ na wniosek przełożonego pracownika, jeżeli nieobęcność pracownika mogłaby
spowodowaó zakłócenie toku pracy'

2. Pracodawca moŻe odwołać pracownika z ur|opu tylko wówczas, gdy jego obecności
w urzędzie wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu.
Pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez prucownika wynikające
z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moŻs zobowiązaĆ, pracownika, w szcze3ólności zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym, aby podał miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu
wypoczynkowęgo.

$32

l. Pracownik może wykorzystać 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2. Pracownik zg,tasza Żądanie udzielenia urlopu najpóŹniej w dniu jego rozpoczęcia

bezpośredniemu przełozonemu |ub osobie prowadzącej sprawy kadrowe.
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3. Niewykorzystany do 3l grudnia urlop na żądanie staje się od I stycznia za|egtym
ur|opem, do którego stosuje się ogó|ne zasady dotyczące ur|opów wypoczynkowych.

$33
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek' może byó udzielony urlop bezpłatny.

VI. Czas pracy

$34

|. Czasem pracy jest czas' w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien być gotowy do
wykonywania pracy i przebywać na stanowisku pracy.

f . Czas pracy na|eiy wykorzystywać w pełnina pracę Zawodową.

$3s
l. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracowników ce|em prawidłowego

ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń zwiąganych z pracą'
zuwzg|ędnieniem pracy wgodzinach nad|iczbowych, wporze nocnej, wniedziele
iświęta, dni wo|ne od pracy wynikające zrozkładu czasu pracy wpięciodniowym
tygodniu pracy w rozliczeniu dobowym itygodniowym, w przyjęĘm okresie
rozliczeniowym.

2. Rejestracja i ewidencja czasu pracy prowadzona jest na |istach obecności oraz
indywidualnych kartach ewidencji czasu pracy.

3. Pracodawca udostępnia ewidencję czasu pracy pracownikowi, na jego żządanie.

$3ó
Czas pracy pracowników samorządowych wynosi 8 godzin na dobę iprzeciętnie 40 godzin
tygodniowo, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w l -miesięcznym okresie
rozliczeniowym.

s37
|. Dla pracowników urzędu każda sobota jest dniem wo|nym, wynikającym z rozkładu

czasu pracy w przecięfirie pięciodniowym tygodniu pracy.

$38
l. Ustala się następujące godziny rozwczynania i kończenia pracy dla pracowników

urzędu:
') D'i"ń pracy trwa od godziny 730 do l530
2) Do czasu pracy w|icza się l5 - minutowąprzerwę na spożycie posiłku.
3) Godziny rozwczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych

w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie.
4) W uzasadnionych przypadkach, pracodawca może zęzwo|ić na indywidualny czas

pracy.
5) Pracownik gospodarczy ( sprzątaczka\ pracuje od poniedziałku do piątku

w godz. ll- lg-tej, a w razie pottzeby wg harmonogramu opracowane1o przez
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Kięrownika Referatu ds. obywatelskich i organizacyjnych. Czas pracy
pracowników obsfugi ustala i rcz|icza zgodnie z wcześniej usta|onym
harmonogramem K ierown ik Referatu.

6) Sprawy z zakresu ewidencji ludności i dowodów osobistych wykonywane są od
poniedziałku do piątku w godzinach od 8-| 5tej.

$3e
Pracownikowi przysługuje w kazdym tygodniu prawo' do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego' co najmniej l l godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

s40
l. Jeżeli wymagają tego pomeby pracodawcy, pracownik samorządowy na polecenie

wójta ( w porozumieniu z bezpośrednim przetożonym), wykonuje pracę w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach takŻe w porze nocnej oraz
w niedzie|ę i święta.

2. Przepisu ust. l nie stosuje się do kobiet w ciĘy oraz do pracowników samorządowych
sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki |ub opiekująpych się
dziećmi w wieku do 8 lat, którzy nie wyrazili na to pisemnej zgody.

$41

l. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca
wykonywana ponad przedfużony dobowy wymiar czasu PmcY, wynikający
z obowiq3ującego pracownika czasu pnrcy' stanowi pracę w godzinach nad|iczbowych
i jest dopuszczalna tylko w razie:
l) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej wcęlu ochrony życia |ub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii,
2) szcze golnych potrzeb pracodawcy.

2.Liczba przepracowanych przez pracownika godzin nadliczbowych nie może
przektoczyć l50 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czźls pracy, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadIiczbowych, nie może
przekroczyć przeciętnie 48 godzin w okresie roz|iczeniowym. ograniczenie to nie
doĘczy pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem .

$42

Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zaVJadęm PmcY, tj. wójt, skańnik gminy,
sekretarz gminy, atakŻę kierownicy referatów, wykonują w razie konieczności, pracę poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z ty.tufu pracy
w godzinach nadliczbolvych.

s43
L.Zapracę w niedzie|ę i święta uwaŻa się pracę wykonywanąpomiędzy godziną 700 w tym

dniu a godziną 700 dnia następnego.
f .Poranocna wynosi 8 godzin iobejmuje czas pomiędzy godz.f2N a600 dnia następnego.
3.Zasady wynagradzania pracowników wykonujących pracę w niedziele, święta i w porze

nocnej, atakŻe zasady udzielarria wolnego dnia w zamian za pracę w niedzie|ę i święta
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określonę są w przepisach Kodęksu pracy i w Regulaminię wynagradzania
obowipuj ącym w urzędzie.

$44

|.Za pracę w godzinach nad|iczbowych na wniosek pracownika może być mu udzie1ony
czas wo|ny wg zasady ,,$odzina za godzinę,', w czasie przez niego wskazanym.

Ż.Udzie|enie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. l odbywa się do końca danego
okresu rozliczenioweso.

VII. ochrona wynagrodzenia za pracę

s4s
l. Wynagrodzenle za pracę wypłaca się po dniu 25 danego miesiąpa, zaknry należne jest

wynagrodzenie.
f. Pracownikowi przysfuguje

zgodnie z przepisami
Wynagradzania

3. Zakład wypłaca
uzyskaniu zgody

wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę
ustawy o pracownikach samorządowych i Regulaminem

wynagrodzenie do rąk własnych lub na konto bankowe po uprzednim
na piśmie.

$46
Wysokośó wynagrodzęnia za pracę iinnych świadczęń pienĘmych ze stosunku pracy
uważana jest za dobro osobiste pracownika i objęta jest tajemnicą.

VIII. Bezpieczeństwo i higiena pracy

$47
Pracodawca ipracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegNlia przepisów izasad
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpozarowej..

$48
Pracodawca jest obowiąpany w szczególności:
_ organizować pracę w spońb zapewniający bezpieczne ihigieniczne warunki pracy'
_ kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,
_ wydaó pracownikowi przed rozpoczęciem pracy odzieŻ iobuwie robocze' atakŻe środki

ochrony indywidualnej,
- wskazac pracownikowi odpowiednio zabezpiecmne miejsce na przechowywanie

odzieiy iobuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniegó oraz przydzielanych mu
narzędzi pracy.

$4e
|. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien być przeszkolony w zakresię

znajomości przepisów bhp, ochrony przeciwpożarowej, dotyczącyóh zagroień
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, 

- 
któ.e wiązó się

z wykonywaną pracą. Podpis na karcie szkolenia wstępnego stanowi potwierdzenie
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odbycia instruktażu i zapoznania się z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy dotyczącymi wykonywania prac w tym ryzykiem zawodowym.

2. Przeszko|enie pracownika w zakresie bhp powinno byó potwierdzone na piśmie.
3. Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do któĘ wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomości przepisów i zasad bhp oraz podstawowych umiejętności'
4. Czas trwania szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na równi z czasem pracy.
5. Szczegółowa tematyka, formy rea|izacji, cz4stotliwość i czas trwania szkolenia w

dziedzinię bezpieczeństwa i higieny pracy zostaĘ ustalone Zarządzeniem Nr 33201|
Wójta Gminy Inowłódz z dnia 27 peździemika 20l l r.

ss0
Za zapewnienie bezpiecznych warunków pracy w poszczęgólnych referatach ponoszą
odpowiedzialność ich kierownicy,którzy są w szczególności, zobowią,zani do:
- zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
_ zapewnienia możliwości przestrzegania przezpracowników przepisów i zasad bhp.

$s1
Pruestrzęganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiąąkiem kazdego
praco wnika. W szczegó |ności pracown ik obow iązany je st :
- znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktuŻachztego zakresu,
_ wykonywać pracę zgodnie zprzepisami izasadami bhp oraz przestrzsgać wydanych

w tym zakresie zarządzeń i wskazań przełożonych,
_ dbać o należyty stan urządzeń'narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,
- użyvvać przydzie|onej mu odzieży iobuwia roboczego, atakŻe środków ochrony

indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
_ poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym, kontro|nym oraz stosować

się do za|eceń lekarskich.

ss2
1. Pracownikom przydzielana jest odzieźz i obuwie robocze oraz środki ochrony

indywidua|nej w i|ości i na zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziafu
środków higieny osobistej.- Zarządzenie Nr 13/2009 Wójta Gminy Inowłódz z dnia |5
kwietnia f009r. w sprawie stosowania w Urzędzie Gminy środków ochrony
indylvidua|nej (osobisĘ), odzieźLy i obuwia roboczego oraz środków czystości.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe
przysługująoku|ary ochronne - zasady refundacji kosztów nabycia oku|arów regutuje
Zarządzenie Nr 5/20|2 Wójta Gminy Inowłódz z dnia 2l lutego 20|fr. w sprawie
zaopatrywania w okulary ochronne osób zatrudnionych do pracy na stanowiskach
wyposażonych w monitory ekranowe.

$s3
W urzędzie obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.
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IX. Dyscyplina pracy

$s4

I. Za naruszenie obowią3ków pracowniczych inieprzestrzeganie Regulaminu pracy pracownik

ponosi odpowiedzialność porządkową.

f .Zanaruszenie obowią.zków pracowniczych uważa się w szczególności:

I ) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) niedbate i zte wykonywanie pracy,

3) wykonywanie w czasie przęznaczonym na pracę, prac nie zwią3anych z zadaniami

Urzędu Gminy,

4) niewykonanie poleceń przełozonych,

5) zakłocanie spokoju i porządku w miejscach pracy,

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych, pracowników, podwładnych i petentów,

7) nieprzestrzeganie przepisów bhp i p.poż.

8) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości oraz spożywanie alkoholu w czasie

przeznaczonym na pracę'

9) niedbatość o dobro zaVJadu pracy' o ochronę mienia, niezachowywanie w tajemnicy

informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

|0)nieprzestrzeganie przepisów prawa i tajemnicy określonej w odrębnych przepisach.

$5s
l. Pracownik samorządowy ponosi odpowiedzialność porządkową i dyscyplinamą za

naruszenie obowią4ków pracowniczych oraznieprzestrzeganie Regu|aminu pracy'

2. Karę porządkową upomnienia za przewinienia mniejszej wagi wymierza bezpośredni

przełoŻony pracownika i zawiadamia go o tym na piśmie.

3. Pracownik może w ciągu 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia o udzie|eniu

upomnienia odwołac się do wójta Gminy, który decyduje o uwzględnieniu lub

odrzuceniu odwołania.

4. Karami dyscyplinarnymi są:

I ) upomnienie,

2) nagana

3) nagana z ostrzeżeniem,

4) nagana z pozbawieniem możliwości awansowaniaprzez okres dwóch lat do wyŻszej

grupy wynagrodzenia |ub nawŻsze stanowisko,

5) przeniesienie na niższe stanowisko,

6) wydalenie z pracy w Urzędzie Gminy'
5. Kary nie mozna stosować po upĘwie 2 tygodni od dnia powzięcia wiadomości przez

pracodawcę o naruszeniu obowią,zku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od chwi|i,
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6.

7 .

gdy pracownik dopuścił się tego naruszęnia' Kara może być zastosowana tylko po
uprzedn im wysłuchan iu pracown ika.
Karę stosuje pracodawca lub osoba przez niego upoważniona i zawiadamia o tym
pracownika na piśmie, informując o możliwości wniesienia sprzeciwu.
Pracownik może wnieść sprzeciw w ciągu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu;
o odrzuceniu tego |ub uwzględnieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jeżeli sprzeciw nie
zostanie odzucony w ciągu l4.stu dni od daty wniesienia, oznacza to, żr.e został
uwzględniony.

Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomięnia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystryić do Sądu pracy o uchylenie Zastosowanej wobec
niego kary.

odpis pisma o ukaraniu składa się w aktach osobowych pracownika. Po roku nienagannej
pracy karę uważa się za niebytą a odpis zawiadomięnia o ukaraniu usuwa się a akt
osobowych pracownika. Mając na uwadze osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie
pracownika po ukaraniu' pracodawca moze vznaćkaręza niebyłą przed uptywem roku.

s5ó
l. Pracownik, któremu powierzono z obowią.zkiem zwrotu albo do wy|iczenia się pieniądze,

papiery wańościowe, nanędzia lub inne przedmioty, a takie środki ochrony
indywidualnej oraz odzięŻ i obuwie robocze, odpowiada w pełnej wysokości za szkodę
powstałąw tym mieniu.

2.Pracownik nie ponosi odpowiedzia|ności, jeie|i wykaze, Że szkoda powstała
z p rzy czyn od n ie go nieza|eżny ch na|eŻy sporządzić stosowną notatkę.

$s7

l. Zabrania się spożywania na terenie Urzędu Gminy napojów a|koho|owych, a kazdy
pracownik obowią7any jest do przestrzegania obowiązku trzeźwości w pracy.

2. obowią.zek sprawowania bieżącego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników
obowią.zku tueźwości ciĘy na ich bezpośrednich przełoŻonych. Pracownik w stanie
nietrzeźwości |ub wskazującym na spożycie alkoholu nie zostaje dopuszczony do pracy
lub zostaje odsunięty od pracy.

3. Zabrania się wstępu na teren zakładu pracy pracownikom po spozyciu a|koho|u, zarówno
w cęlu świadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie |ub innej
usprawiedliwionej nieobecności, zwalniająpej od obowią3ku świadczenia pracy.

8 .

9.
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4. Pracownik ma prawo zuŻądaó przeprowadzęniabadania swojego stanu trzeźwości, jeżeli

wymaga tego jego interes pr.lwny. Z czynności mających na celu ustalenie obowiązku

trzeŹwości sporządza się protokóŁ i pnekazuje Wójtowi Gminy, który podejmuje decyzje

personalne.

X. Nagrody i wyróżnienia

$s8
1. Pracownikom, których praca zawodowao postawa iposĘpowanie, a w szczególności

wzorowe wypeŁrianie obowią,zków pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy sfuzą
podnoszeniu jej wydajności oraz jakości, mogą być, przyznane następujące nagrody
i wyróżnienia:
- nagroda pieniężna,
- pochwała pisemną

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje wójt na wniosek bezpośredniego przełożonego
pracownika.

3. odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do teczki akt
osobowych pracownika.

XI. Ochrona rodzicielstwa

sse
1. Kobiet w ciąiy nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz

w systemach czasu pracy przewidujących pracę powyżej 8 godzin na dobę.

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do 8 lat nię wolno bez jego zgody
zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak ńwnież
delegowaó poza stałe miejsce pracy.

4.Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi załączniknr l do regulaminu .

só0
l. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciĘy:

- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,
_ w razie przedłoŻenia orzeczęnia lekarskiego stwierdzającego' Że ze wzg|ędu na stan

cięy nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.
2. Stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem |ekarskim.

só1
l. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do 2 półgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiąca więcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 pnerw w pracy po 45

minut kaida.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas kńtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
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karmienie nie przysfugują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna puerwa na karmienie.

4. Przewy wskazane w ust. l i2 mogą być na wniosek pracownicy łączone, co może
skutkować poźniejszym rozpoczęciem świadczenia pracy |ub 

- 
wcżeśniejvym jej

zakończeniem.

só2
l. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do |4 lat

przysfuguje w ciągu roku ka|endarzowego zwo|nienie od pracy na f dni, z zachowaniem
prawa do wynagro dzenia.

f. JeŻe|i oboje rodzicę lub opiekunowie dziecka sązatrudnieni,zuprawnienia wskazanego
w ust. l może korzystać jedno z nich.

XII.

ochrona pracy młodocianych i niepełnosprawnych

s63
1.Pracowników młodocianych w urzędzie gminy nie zatrudnia się.

f . Szczegółowe zasady ochrony pracy osób niepełnosprawnych regulują przepisy ustawy o
rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełno'p**nyóh.

XIII.

obowiązek równego traktowania w zatrudnieniu

$64

Jakako|wiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia |ub pośrednia, w szczególności ze
wzg|ędu na płeć' wiek, niepełnosprawność, rasę' religię' narodowość, przekonania polityczne.
przyna|eŻność związkową pochodzenie etniczne. wyznanie, ońentację seksualną ze względu na
zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze wzg|ędu na zatrudnienie w pełnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
l' Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie:

. nawięaniai rozwiązania stosunku pracy,

. warunkówzatrudnienia,

. awansowania,

. dostępu do szkolenia w ce|u podnoszenia kwa|ifikacji zawodowych' w
szczególności bez wzg|ędu na płeć, wiek, niepehlosprawność, rasę' religię,
narodowość' przekonania polityczne' pnyna|eżzność związkową, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientację seksua|ną a takŻe bez względu na zatrudnienie na
czas okreśIony |ub nieokreś|ony albo w pełnym |ub w niepełnym wymiarze czasu
pracy.
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2. Równe traktowanię w zatrudnieniu' o którym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanię

w jakikolwiek sposób, bezpośredni lub pośredni,zprzyczyn wyżej określonych.

$ó5

XIV. Wypłata ryczałtu samochodowego

$óó

l. Pracodawca może przyznać pracownikowi ryczah samochodowy za używanie
samochodu stanowiącego jego własność do celów służbowych.

f. Przyznany ryczakjest wypłacany pracowllikowi za miesiąc na podstawie zawartej
umowy z pracownikiem o powyższym i po złożonym przez pracownika oświadczeniu
o uzywaniu samochodu do celów sfuzbowych.

3. oświadczęnie o którym mowa w ust.2 składarre jestprzez pracownika do referatu
Finansowego w terminie do 05 kazdego następnego miesiąca.

Inne postanowienia

s67
l. Zabronione jest wykorzystywanie służbowych skrzynek wczty elektronicznej

i lntemetu do ce|ów prywatnych.

f. Pracownikowi nie wolno instalowaó na komputerach będących własnością
pracodawcy prywatne go opro gramowan ia.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontro|i przestrzegania przez pracowników
postanowień ust. l i2.

só8
1. Po zakończeniu pracy wsze|kie dokumenty, pieczęcie, druki, nośniki

informacji na|eży zabezpieczyć przed dostępem osob niepowołlanych.

2. Szczegółowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacii
niejawnych w urzędzie określają odrębne zarządzenia pracodawcy.

3. Wyniesienie dokumentów poza teren Urzędu Gminy wymaga zgody
bezpoś red niego przełożo nego.

4. Pracownik opuszczający jako ostatni pomieszczenie biurowe zobowiązany jest
w yłączy ć s p rzęt ko m p u te rowy, ele kt ry czny i zabezpi*zyć po m ieszcze nie'

5. Zezłło|eft na pozostawanie w |Jrzędzie wza godzinami pracy udzie|a
każdorazowo Wójt lub Sekretarz Gminy .

6. Pracownik' który uzyskał zezwolenie pozostania w Urzędzie poza godzinami
prac}l obowiązany jest zgbsić pracownikowi obsługi, że po skończonej pracy
opuszcza Urząd.

7. WejŚcie pracowników do Urzędu, poza godzinami urzędowania, z wyłączeniem
Wójta, Sekretarza i Kierownika USC, Kierownika Referatu ds. Obywatelskich
i organizacyjnych jest możliwe ty|ko za zgodą Wójta |ub Sekretarza.
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só9
Pracownik nie powinien używać słów wu|gamych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przełoŻonych' wspóĘracowników, podwładnych oraz osob trzecich.

$70
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
- zajmować się zadnymi czynnościami niezwięanymi z pracą
_ pa|ić Ętoniu (obowią,zuje bezwzg|ędny zakaz pa|enia tytoniu na terenie urzędu),

z wyjątkiem miejsca do tego ce|u przeznaczonego.

s7 l
Pracownik nie powinien :
_ przyjmować na adres zakładu pracy prywatnej korespondencji,
- wykorzystywać wewnętrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji.
- wykorzystywać urządzeń łączności w zaktadzie pracy, jak te|efon i faks, do celów

prywatnych.

XV. Postanowienia końcowe

s72
Wyposażenie stanowisk pracy w niezbędne materiaty biurowe i sprzęt zapewnia w miarę
środków finansowych _ Referat ds' obywatelskich i organizasyjnych.

s73
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regu|aminie mają zastosowanie postanowienia
ustawy zdnia 2l |istopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechn ie obowią7uj ące.

s74
Z dniem wejścia wżycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regu|amin Pracy
obowią7ujący od dnia l5 kwietnia 2009r.

s7s
l. Regulamin pracy wchodzi w życie po upĘrvie 2 tygodni od podania go do wiadomości

pracowników.
2. Kierownicy refęratów obowiązani są niezwłocznie zapoznać pod|egłych sobie

pracowników z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czogo zobowią1ani są
przyiąć od pracownika stosowne oświadczenie na piśmie.
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Załącznik Nr ] do Regulaminu Prac1l

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie art. |76, l90 - 196 kp, oraz przepisów wykonawczych do w/w przepisów

wprowadza się zasady dot. zatrudniania kobiet

l. Prace wzbronione wszvstkim kobietom zzastrzeżeniem ust.2

l ) Ręczne podnoszenie i przenoszenie cięzarów po powierzchni płaskiej o masie

przekraczającej:

a) |f kg- przy pracy stałej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w ciągu dnia pracy).

l) Ręczne podnoszenie pod góę po schodach ciężarów o masie przekraczającej:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) l 5 kg _ przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w ciągu dnia pracy).

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

l ) Ręczne podnoszenie i przenoszenie cięzarów po powierzchni płaskiej o masię

przekraczającej:

a) 3 kg _ przy pracy stałej,

b) 5 kg - przy pracy dorywczej.

2) Prace w pozycji wymuszonej ( pochylonej, na k|ęczkach, w przysiadzie itp.)

3) Praca w pozycji stojącej _łącznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.

4) Praca w narażeniu na działanie rozpuszczalników organicznych, jeżeli ich stężenia w

środowisku pracy przekraczająwańości l/3 najwyższych dopuszcza|nych sĘżeń okreś|onych

odębnymi przepisami.

5) Praca w środowisku, w którym poziom ekspozycji na hałas odniesiony do 8-godzinnego dnia

pracy przeV'raczawartość 65 dB.

ó) Praca w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla

strefy bezpiecznej, okreś|one w odrębnych przepisach.

7) Praca przy obsfudze monitorów ekranowych _ powyżej 4 godzn na dobę.

8) Praca w warunkach narażenia na promieniowanie jonizująpe.

2 l


