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w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzg¢dzie Gminy Inowroclaw

Na podstawie art. 104, art. 104 i 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.") oraz art. art. 4 pkt 2a i 4, art. 24 ust. 1 ustawy z
dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z
pbézn. zm.z) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

W Urzedzie Gminy Inowroctaw wprowadza si¢ regulamin pracy, stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 101/2004 Wéjta Gminy Inowroctaw z dnia 18 listopada 2004r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po upltywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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lzmian\f tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z
1999 r. Nr 99, poz. 1152, 22000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, 22001 r. Nr 11,
poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr
154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 1 Nr 200, poz. 1679, z
2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz.
2407, 22005 1. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr
133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr
181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008r. Nr 93, poz. 586.
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? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005t
Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020, z 2006r. Nr 79, poz. 549, Nr 169, poz. 1201, Nr 170, poz. 1218.



Zatacznik do Zarzadzenia nr Z./ /’/// /’ /,»/
Woéjta Gmlny Inowroclaw
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Regulamin pracy dla pracownikéw

Urz¢du Gminy Inowroclaw

I. Przepisy wstepne
§1

1. Podstaweg prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacj¢ 1 porzadek w
procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.,

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzglgdu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

1. Pracodawca zapoznaje z ftrescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt
osobowych.

2. Wzbr os$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§3
Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

e pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw reprezentowany
w sprawach pracowniczych przez Wojta Gminy Inowroctaw,

e pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w
stosunku pracy.

§4

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres,
na jaki zawarto umowg o prace.

§5

W urzgdzie obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez woijta,
zastepce wojta 1 sekretarza.

§6

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy udziela woéjt lub pisemnie
upowaznione przez niego osoby.
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2. Bez zgody wojta lub pisemnie upowaznionej osoby nie mozna wydawa¢ na zewnatrz ani
udostepnia¢ upowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii zawierajacych tajemnice
stuzbowe i panstwowe, w tym zwiazane z ochrong débr osobistych.

3. Osoby upowaznione majg prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli kierownika zaktadu pracy.
Udostepnianiu i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktore sg niezbgdne do
wykonania kontroli.

§7

Do pobierania kluczy do pomieszczen pracy upowaznieni sg tylko pracownicy zatrudnieni w
tych pomieszczeniach, kierownik referatu oraz osoby upowaznione przez wojta.

II. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§8
1. Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegodlnosci:

e zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowiazkoéw oraz podstawowymi

uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

terminowe 1 prawidtowe wyplacanie wynagrodzenia za pracg,

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

o wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspolzycia
spotecznego,

e informowanie pracownikéw o mozliwoéci zatrudnienia w pelnym Iub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, apracownikow zatrudnionych na czas
okreslony - o wolnych miejscach pracy,

« rowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18 K.p.,

e przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

2. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatacznik nr 2 do regulaminu.

§9
Pracodawca ma prawo:

s korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

e wydawania pracownikom wiazacych polecenn stuzbowych dotyczacych pracy,
ktore nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umows o pracg,

e okreslania zakresu czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§10

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
¢ wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
e przestrzeganie prawa,
e zachowanie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowe] w zakresie przez prawo
przewidzianym,




¢ zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach ze mwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelari.

o zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

o zlozenie w przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach lub na zadanie
pracodawcy oswiadczenia o stanie majgtkowym; obowiazek ten nie dotyczy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi, zlozenie
os$wiadczenia o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zaj¢¢ pracownik jest obowiazany zlozy¢ pracodawcy w terminie
30dni od dnia zatrudnienia, podjgcia dzialalnogci lub zmiany jej charakteru oraz
podjecia wykonywania innych zajeé. Wzor oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zajeé¢ (poza praca
w Urzedzie Gminy Inowroctaw) przez pracownika Urzedu stanowi zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

3. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy ponadto:

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

o przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

 poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

o dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

o korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem,

o przestrzeganie w zaktadzie zasad wspo6tzycia spotecznego.

§11
Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

e jesli mobbing wywotal u niego rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutlem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,

e jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
bylego pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg.

§ 12
1. Zabrania si¢ pracownikom:

e naruszania zasad ochrony danych osobowych,
prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

 spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zakladu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkéw,

« palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

o wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,

e wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotdéw niebedacych wlasnoscig pracownika,

e korzystania z telefonéw pracodawcy i1 poczty elektronicznej dla celéw

prywatnych.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzeZwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzj¢ przetozonego w tej sprawie, moze zadaé
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.




Przed przystapieniem pracownika do pracy, osoba prowadzaca sprawy kacrowe jest

§13

obowigzana:

3)

4)

1) skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,

2) skierowaé pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczenstwo i1 higieng
pracy na przeszkolenie wstgpne ogélne w zakresie bhp oraz ochrony p.poz.

zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, a o§wiadczenie pracownika o zapoznaniu
si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotaczy¢ do akt
osobowych pracownika,

umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie sie z ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz kodeksem pracy.
III. Czas pracy
§14

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do
wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na pracg zawodowa,

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na
stanowisku pracy.

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wplsem na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w
Biurze Obstugi Klienta. Kazdego dnia o godz. 7°° lista obecnosci przynoszona jest do
sekretarza.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci i karcie
ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona, czy tez
nieusprawiedliwiona.

Pracownicy Zobow1qzam sg do zglaszania sekretarzowi wyjscia poza urzad w godzinach
pracy. Godziny wyjscia i powrotu do pracy rejestruje si¢ w komputerowej ewidencji
wyjsC.

Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spdznienia lub wyjscia w celu
prywatnym musi by¢ odpracowany w terminie ustalonym przez przetozonego, badz nie
wyptaca si¢ proporcjonalnej czg$¢ wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy, za
pisemnym zezwoleniem przetozonego, odnotowanym w rejestrze.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

§15

Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien w
pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig¢
indywidualnie w umowach o prace.

Niedziele 1 $wigta okreslone odrebnymi przepisami oraz soboty sa dniami wolnymi od
pracy.




4. Za prace w dni wolne od pracy, o ktéorych mowa w ust. 3, uwaza sig rrz2¢ wIoiEnE
pomigdzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6°° nastgpnego dnia.

5. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godz. 22% a godz. 6%.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesiac kalendarzowy.

§ 16
1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
e pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych
— od godz. 7°? do godz. 15%

e pracownicy obshugi:

- konserwator — od godz. 7% do godz. 15%
- sprzataczki — I zmiana: od godz. 6 do godz. 14°°1 II zmiana: od godz. 13°?do godz.
21%.

§17

Po zakonczeniu pracy w Urzedzie pracownik moze przebywaé po uzyskaniu zgody Wojta.

§18

1. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki organizacyjne;j. o

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstugg monitorow ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

3. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy e

"

1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby

upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zghasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnosé pracownika spowodowalaby powazne zaktocenia toku pracy.

S. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegélnosci z powodu:

- czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
- odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
- powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3




miesigcy,
- urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowiazany przesunaé urlop na termin pdzniejszy.
6. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodow, o ktérych mowa w ust. 5 pracodawcz jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6ézniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowat.

§ 20

1.  Wéjtowi urlopu udziela Przewodniczacy Rady Gminy Inowroctaw, jesli przewiduje to
uchwata Rady Gminy.

2.  Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikowi referatu urlopu udziela
wojt.

3.  Pozostalym pracownikom urlopu udziela wéjt lub upowazniona przez niego osoba.

§ 21

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

3. Ponadto pracownikowi udziela si¢ urlopu bezptatnego w innych przypadkach
okreslonych przepisami szczegdlnymi.

s

§22

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela bezposredni przelozony pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub macochy,

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§24




Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku oo 1= [zt ooZsmo o
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachoweanizm
wynagrodzenia.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§25

4. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

a) zapoznawa¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej. Zasady zaznajamiania pracownikow z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej okresla odrebne zarzadzenie,

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

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

d) kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie,

e) wydac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz wskazaé
pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie ustalenia norm przydziatu odziezy ochronnej, obuwia
roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualne;.

§ 26

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnym badaniom
lekarskim, szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2.Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracg poprzez zapoznanie z opracowaniem dotyczacym ryzyka zawodowego na stanowisku
bhp.

§27

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosei:

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek
przetozonych,

¢) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu

pracy,
d) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony




indywidualnej oraz odziez i1 obuwie robocze, zgodnie =z ich rrzermzizazizs

e) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym bzlz-iom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wipadii aibo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inna
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, O grozacym Im niebezpieczenstaie,

g) wspdtdzialaé z pracodawcg 1 przetozonymi w wypeltnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§28

1. Zabrania si¢ spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich
napojow i srodkdw.

2. Na terenie urzgdu obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

3. Zakaz ten nie obowiazuje w wyznaczonej palarni, ogélnie dostepne;.

VI. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem
§29

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch 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.

VII. Wyplata wynagrodzenia
§30

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilodci i jakosci Swiadczonej pracy.

§31
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrgbnymi przepisami.

§ 32

Szczegdtowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkdéw okreslaja przepisy
regulujace zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych.




§33

1. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dotu w 25 dniu kazdego miesiaca w kasie
Urzedu, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenic wipiaca sie w
dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyrazona na pismie moze by¢ przekazywane na
jego rachunek oszczednos$ciowo — rozliczeniowy.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 34

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspétmatzonka pracownika pozostajacego we wspdlnym
pozyciu, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajace] przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty
wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

VIII. Wyréznienia i nagi'ody
§35

1. Zaprzejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegoélnych osiagniec i efektow w
pracy moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia i nagrody:
1) wyrdznienie pisemne wlaczane do akt osobowych pracownika,
2) nagroda pienigzna,
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

IX. Dyscyplina pracy
§ 36

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i

okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie

pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania

pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace

nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika vt izolz2’a z
powodu choroby zakaznej

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracowrive




osobistej opieki,

3) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do § godzin od

1.

L.

2.

zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwiny
wypoczynek nocny.

§37

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobisécie lub przez
inna osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

X. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw

§38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdOw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, moga by¢ stosowane:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

§39

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprocz
kar wymienionych w § 38 moze by¢ rdwniez zastosowana kara pienigzna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszal dziesiatej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
§ 36.

§ 40

W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownikz raruszen, o
ktérych mowa w § 38 moze stanowi¢ podstawe do rozwiazania przez ~rzcodawce
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Pt

umowy o  pracg¢ za  wypowiedzeniem lub  bez  wypowisdzeniz

§ 41

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie trzech miesi¢cy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Upowaznionym do wystuchania pracownika jest jego bezposredni przetozony.

§ 42

Kary naktada W¢jt Gminy, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wojta.

O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na pisSmie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 43

Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

XI. Przepisy koncowe

§44
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
a) Wojt
b) Sekretarz

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w pkt a i pkt b zlozy¢
zawiadomienie o naruszeniu regulaminu.

W

§ 45
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),
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pozn. zm.).

§ 46

1.Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom, ktére nastapi przez potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem
stosownego o$wiadczenia.
2.7 dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy
regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 101/2004 Wojta Gminy
Inowroctaw z dnia 18 listopada 2004r.

sl nphp thann
ks ﬁp&)ﬁ\,f&\mw -

ey
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Zalaeznik nr 1

(dane pracownika) (miejscowosc 1 data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wilasnorgcznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w

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

NA STANOWISKU . . o oo e zostalem

zapoznany z:

1) regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania,
2) przepisami bhp i ppoz.,

3) zakresem informacji objetych tajemnica stuzbowa.

(podpis pracownika)
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Informacja dla pracownikOw . .. .. o o

(nazwa pracodawcy)

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w rzmiimizmo

Artykul

Kodeksu Tres¢ normy

pracy

Art. 9 Postanowienia ukltadéw zbiorowych pracy i innych opartych na usiavie sorozumien

§4 zbiorowych, regulamindéw oraz statutéw okreslajacych prawa i1 obowizzxi stron
stosunku pracy, naruszajace zasad¢ rdéwnego traktowania w zatrudaieniu, nie
obowiazuja.

Art. 11* | Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i mezezyzn w
zatrudnieniu.

Art. 117 | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w

szczegbdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszczalna.

Art. 18
§3

Postanowienia uméw o pracg 1 innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade roéwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18°¢

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moéglby 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 wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu ra jedna
lub kilka przyczyn okre$lonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogza byd”
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
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§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania

w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18°°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-
4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okre§lonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace
na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art. 18° § 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé
pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
1 charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciotow iinnvch zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 187

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsa prace lub
za pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  pordwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrgbnych  przepisach lub  praktyka
1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%¢

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18°¢

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy Iub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 29?

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkow
pracy i ptacy w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikoéw wykonujacych
takg sama lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z
praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okres§lonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnoscei:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania oclitvezne,
przynaleznos¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientac’s seksuzlna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony 220 ~w peinym
lub w niepetlnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace orzizwminz D
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczyviTh © ITIZITTAEITTS
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ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywoluyace u niege zanizonmz oceng
przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie ‘ub cimieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikow.,

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrd] zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$éuczynienia pienieznego za doznana
krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na
piSmie z podaniem przyczyny, o ktdére] mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiazanie
Umowy.
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Zatgcznix Nr 2 zc Zzzadzenia
Wojta Gminy Incwrosiaw
zdnia........oc

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zaje¢( poza praca w Urzedzie Gminy Inowroctaw ) przez
pracownika Urzedu Gminy Inowroctaw

Uwaga :

Oswiadczenie skfada sie w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziafalnosci gospodarczej
lub innej dziatalnosci zarobkowsyj, zmiany jef charakteru oraz innych zajed.

Ja, nizej podpisany (- a)

( stanowisko / komérka organizacyjna Urzedu)

po zapoznaniu sie z przepisami art. 18 i 18 a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz 1593 ze zm.)
o$wiadczam, ze :

1. prowadze dziatalno$é gospodarczg osobiécie lub z innymi osobami ( nazwa i
przedmiot dziatalnosci):

2. jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o prace , powotania, mianowania,
wyboru - poza Urzedem Gminy Inowrocfaw (pracodawca, zajmowane stanowisko/
zakres czynnos$ci , wymiar czasu pracy):

3. wykonuje inng dziatalnos¢ zarobkowg lub czynnosci zarobkowe ( nie wymienione
wyzej) , w tym Swiadcze ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej - (w tym réwniez
na rzecz Urzedu Gminy Inowroctaw )

( nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane sg czynnosci ):
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4. jestem czionkiem zarzadu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej w
fundacji/stowarzyszeniu lub innej osoby prawnej ( nazwa podmiotu, funkcja ):

(data) ( podpis pracownika )

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dziatainos¢ gospodarcza prowadzona przez
pracownika oraz inne ww. zajecia pozostaja / nie pozostajg)w sprzecznosci z Jego
obowigzkami, jak réwniez wywotujg / nie wywoluja- podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownosc.

*} niepotrzebne skreéli¢

Woéjt Gminy Inowroctaw
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