Zarzadzenie nr h/f?/,j,ﬁ/icf

Wojta Gminy Inowroclaw

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Dziatajac na podstawie art. 104, art. 104! i 104 * § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pézn. zm.) oraz art. 2 pkt 3, art.
42 ust. 1 oraz art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 t.j.) zarzadza sie , co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Inowroclaw wprowadza si¢ regulamin pracy, stanowiacy

zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 386/2018 Wojta Gminy Inowroclaw z dnia 6 marca

2018 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy.

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

wiadomosci pracownikom.




Zalgcznik do

Zarzadzenia mr..... I/Iﬂf)? [ 2'048 .

Do o- ... Gt mag . Swonoias

Regulamin pracy dla pracownikéw

Urzedu Gminy Inowroclaw

1. Przepisy wstepne
§1

Podstawe prawng dia wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z
dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. 2 2018 1., poz. 917 z pézn. zm.).

Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomogé
regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

Wzor oswiadezenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

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

» pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Inowroclaw reprezentowany
w sprawach pracowniczych przez Wojta Gminy Inowroclaw,

o pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca w
stosunku pracy.

§4

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

§5

W urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez wéijta,
zastepee wojta i sekretarza.

§o

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy udziela wéjt lub pisemnie
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upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody wojta lub pisemnie upowaznionej osoby nie mozna wydawaé na zewnatrz ani
udostepnia¢ upowaznionym osobom dokumentdw 1 ich kserokopii zawierajgeych tajemnice
stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby upowaznione majg prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokwumentéw
uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli kierownika zakladu pracy.
Udostepnianiu i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktore sa niezbedne do
wykonania kontroli.

§7

Do pobierania kluezy do pomieszczen pracy upowaznieni sa tylko pracownicy zatrudnieni w
tych pomieszezeniach, kierownik referatu oraz osoby upowaznione przez wojta.

1.
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IL. Podstawowe prawa i cbowigzki stron stosunku pracy

§8

Do obowigzkdw pracodawcey nalezy w szczegolnodei:

e zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,

s organizowanie pracy w sposob zapewniajgey pelne wykorzystanie czasu pracy,

« terminowe 1 prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,

¢ ufatwianie pracownikom podnoszenia kwalitikacji zawodowych,

» prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

« zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkow socjainych potrzeb pracownikow,

» stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

« wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy wiasciwych zasad wspoélzycia
spolecznego,

o informowanie pracownikow o mozliwosei zatrudnienia w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, apracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony - o wolnych miejscach pracy,

e« réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18 K.p.,
przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§9

Pracodawca ma prawo:

o korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

» wydawania pracownikom wigzacych polecefn sluzbowych dotyczacych pracy,
ktore nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace,

« okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania,

§10

1. Do podstawowych obowigzkéow pracownika nalezy w szczegdlnosei:

wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
przestrzeganie prawa,

zachowanie tajemnicy panstwowej 1 shizbowej w  zakresie przez prawo
przewidzianym, :
zachowanie uprzejmosei 1 Zyczliwosei w  kontakiach ze zwierzchnikami,

podwladnymi, wspdlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
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o zlozenie w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach lub na zgdanie
pracodawcy o$wiadezenia o stante majgtkowym; obowigzek ten nie dotyczy
pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi, zlozenie
oswiadczenia o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zajeé pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawey w terminie
30dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnosci lub zmiany jej charakteru oraz
podjecia wykonywania innych zajeé. Wzoér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu Iub wykonywaniu innych zajec (poza pracg
w Urzedzie Gminy Inowroclaw) przez pracownika Urzedu stanowi zalgeznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

3. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy ponadto:

» przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

¢ poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim 1 stosowanie sie do wskazan lekarskich,

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

« korzystanie ze Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z ich celem,
przestrzeganie w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego.

§11
Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

» jesli mobbing wywolal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,

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

§12
1. Zabrania si¢ pracownikom:

« naruszania zasad ochrony danych osobowych,

o spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zakladu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu 1 powyzszych srodkow,

o palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

» wykonywania pracy prywainej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedacych
wlasnodcig pracodawcy,

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

e korzystania z telefonow pracodawcy 1 poczty elektronmiczne; dla celow
prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przelozony pracownika jest obowiazany nie dopuscic go do pracy.
3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadac

przeprowadzenia badania stanu jego (rzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sig tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.



§13

Przed przystapieniem pracownika do pracy, osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest
obowigzana:

3)

4)

10.

11.

1} skierowac pracownika na badania lekarskie,

2) skierowaé pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczenstwo 1 higieng
pracy na przeszkolenie wstepne ogolne w zakresie bhp oraz achrony p.poz.

zapoznaé pracownika z regulaminem pracy, a o$wiadezenie pracownika o zapoznaniu
sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, dolgezy¢ do akt
osobowych pracownika,

umozliwié pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz kodeksem pracy.

1. Czas pracy

§ 14
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakiadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezpo$redniego przelozonego do
wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodows.
Pracownik powinien stawi¢ sig do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na
stanowisku pracy.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wplsem na liscie obecnosci znajdujace] si¢ w

Biurze Obstugi Klienta. Kazdego dnia o godz. 7°° lista obecnosci przynoszona jest do
sekretarza.

Nieobecnosé¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosei i karcie
ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem, czy jest to nicobecnos¢ usprawiedliwiona, czy tez
nieusprawiedliwiona.

Na pisemny wniosek, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,
pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.

Pracownicy zobowr;zam sg do zglaszania sekretarzowi wyjscia poza urzgd w godzinach
pracy. Godziny wyjscia i powrotu do pracy rejestryje sie w komputerowej ewidencji
wyjsc.

Pracownik jest zobowigzany odpracowaé w calosci czas zwolnienia od pracy. Czas
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wzdér wniosku stanowi
zadgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w
ktérym mialo ono miejsce, a najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego na wniosek
pracownika — wzor wniosku stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

O terminie odpracowania zwolnienia od pracy decyduje pracodawca lub bezposredni
przelozony biorac pod uwage wnioski pracownika oraz potrzeby Urzedu.

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



12. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosei stuzbowe w innej miejscowosci niz
okre§lona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
sluzbowego.

13. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik, na polecenie bezposredniego
przetozonego lub wojta wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigta.

14. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru: wynagrodzenie lub czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajgcy urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu —
wzar wniosku stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 15
1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w
pieciodniowym tygedniu pracy.
2. Praca przekraczajgea 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie w umowach o prace.
4. Pracownicy pracujg wedlug nastepujgcego rozktadu czasu pracy:
a) od poniedziatku do pigtlku w godz.
e pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych - od 7:30
do 15:30,
e pracownicy obslugi:
- konserwator — od 7:00 do godz. 15:00
- sprzgtaczki — I zmiana od 7:30 do 15:30, I zmiana od 13:00 do godz.
21:00
b) niedziele i §wieta okreslone odrebnymi przepisami oraz soboty sg dniami
wolnymi od pracy ( zapis ten nie dotyczy USC i Referatu promocji).
5. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 3, uwaza sig pracg
wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym dniu a godzing 6° nastepnego dnia.
6. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22%° a godz. 6%,
7. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce,
8. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

§ 16

1. Pracownicy USC i Referatu promocji pracujg w ramach podstawowego systemu czasu
pracy okreslonego w § 15 ust, 11 3 od poniedziatku do soboty, w przecigtnie 5-
dniowym tygodniu pracy.

2. Praca w soboty wykonywana jest w godzinach od 7:30 do 15:30 za wyjatkiem
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugujacych udzielania slubdw, ktérzy
pracujg w przedziale czasu pomiedzy 7:30 a 20:00 przy zachowaniu obowiazujacych
norm czasu pracy.
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§17

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

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obslugg monitoréw ekranowych
majg prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

1V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 18

Pracodawca ustala termin urlopu w  porozumieniu z  pracownikami.
Pracownik moze rozpoczgé urlop po uzyskaniu pisemne; zgody pracodawey (osoby

upowaznionej) na wniosku urlopowym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegodlnych potrzeb pracodawcey, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zakldcenia toku pracy.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczac urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgeych nieobecnos¢ w  pracy, a w szczegdélnosei z powodu:

- czasowe]j 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 obowigzany przesungé urlop na termin pdzniejszy.
Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powododw, o ktérych mowa w ust. 5 pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszyn.
Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca trzeciego

kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

8.

9.

Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w
tym czasie pracowat.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym Ze

jedna z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

| )

L.

§19

Wojtowi urlopu udziela Zastepca Wojta lub Sekretarz.
Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikowi referatu urlopu udziela

Woit.
Pozostalym pracownikom urlopu udziela Wéjt Iub upowazniona przez niego osoba.
§20

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



2. Pracownikowi, za jego zgodg wyraZong na pi§mie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawey przez okres ustalony w zawairtym w tej
sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

Ponadto pracownikowi udziela sig urlopu bezplatnego w innych przypadkach
okredlonych przepisami szczegdlnymi.

(VS

§21

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

1) 2 dni —w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojea, matki, ojczyma lub macochy,

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

§ 22

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w
ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§23

1.Pracodaweca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowiazany w szczegoélnosei:

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

b) prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

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

d) kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

e) wyda¢ 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 srodkow ochrony indywidualnej.

§ 24

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja wstgpnym badaniom
lekarskim, szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegajg takze szkoleniom okresowyn.

2.Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang



praca poprzez zapoznanie z opracowaniem dotyczacym ryzyka zawodowego na stanowisku
bhp.

§25

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) znaé przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przelozonych,

¢) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

d) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawag sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

g) wspéldzialaé z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§26

1. Zabrania sie spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow 1 srodkow.

2. Na terenie urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

V1. Ochrona pracy kobiet.
§27

Ustala sie nastepujace prace jako szczegdlnie ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla
zdrowia  kobiet w ciazy i kobiet karmigcych piersiy obowigzujgce w Urzedzie Gminy
Inowroctaw:

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigZarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obeigzenia pracq fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli lgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kl/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;



3) reczne przenoszenie pod gorg:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) obureczne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgcej:

a) 3 O N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigciu;

5) przewozenie tadunkdw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym r¢cznie;

6) prace w pozycji wymuszonej;

7) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czyim
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktdrym to
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w {gcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigZenia pracy fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorywcezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odleglo$c przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej:



a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt I;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgce;:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;
7) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatéw cieklych - goracych, zracych lub o whadciwosciach
szkodliwych dla zdrowia:

9) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajgce):

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczee po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15
kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmuja réwniez masg urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ladunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkie;.
W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku lacznie z masg wzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych

wartosct;
V1. Uprawnienia pracownikdw zwiazane z rodzicielstwem
§28

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.
. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy,

po 45 minut kazda.

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

o]

VII. Wyplata wynagrodzenia
§29
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy 1
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kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
§ 30

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

§ 31

Szczegdlowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkow okreslaja przepisy
regulujace zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§32

1. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dolu w 25 dniu kazdego miesigca w kasie

Urzedu, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca sie¢ w

dniu poprzednim.

Wynagrodzenie za zgodg pracownika wyrazona na pismie moze by¢ przekazywane na

jego rachunek oszczgdnosciowo —rozliczeniowy.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosei do pracy lub zasilkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyplaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji placowej do wglgdu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego
wszystkie skladniki wynagrodzenia.

b2

§33

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspélmatzonka pracownika pozostajacego we wspdlnym
pozyciu, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajgcej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyplaty
wynagrodzenia do rgk wspdlmalzonka.

VIII. Wyréznienia i nagrody
§ 34

1. Zaprzejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnigé 1 efektow w
pracy moga by¢ przyznane nastgpujgce wyréznienia i nagrody:

1) wyréznienie pisemne wlgczane do akt osobowych pracownika,

2) nagroda pieniezna,

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sig do akt
osobowych pracownika.

]
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IX. Dyscyplina pracy

§35

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nisobecnodé pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajgce
niecbecnosé w pracy, a w szezegdlnoscei:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja z

powodu choroby zakaznej

2) wypadek [ub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika

osobistej opieki,

3} koniecznosé wypoczynku po nocnej podrozy sluzbowej w granicach do 8 godzin od

1.

5\..)

(A

zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwily

wypoczynek nocny.
§ 36

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosei 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosei w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka facznoset albo drogg
pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla

pocziowego.

X. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw

§ 37

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy, mogg by¢ stosowane:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.
§ 38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprocz
kar wymienionych w § 37 moze by¢ réwniez zastosowana kara pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a



Lo b

b

facznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czedci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w
§ 35.

§39

W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen, o
ktorych mowa w § 37 moze stanowic¢ podstawe do rozwigzania przez pracodawce
umowy o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia,

§ 40

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy od dopuszezenia

sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Upowaznionym do wyshuchania pracownika jest jego bezposredni przefozony.

§ 41

Kary naklada Wéjt Gminy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Wajta.

O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sig do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Niecodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 42

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg 1 zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

§ 43

Przy zwalnianiu pracownika z pracy wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowe]
stanowiacej zatacznik nr 7 do zarzadzenia, protokolu zdawczo-odbiorczego stanowiacego
zatacznik nr 8 do zarzadzenia a takze protokolu powierzenia komputera do wylacznego
uzytkowania pracownikowi Urzedu Gminy Inowroclaw stanowigcego zalgeznik nr 9 do

zarzadzenia.

XI. Przepisy koncowe
§ 44
1. Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:

a) Wajt
b) Sekretarz
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2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje osoba prowadzgca sprawy kadrowe,
3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w pkt a i pkt b zlozy¢
zawiadomienie o naruszeniu regulaminu.

§ 45

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sig¢ odpowiednio przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018

1., poz. 1260 z poéZn. zm.),
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r, Kodeks pracy { Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z pdzn.

ZIm.).

§ 46

I.Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom, kitore nastgpi przez potwierdzenie wilasnorgeznym podpisem stosownego

oswiadczenia.
2.Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moe dotychezas obowiazujgey
regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 386/2018 Wajta Gminy Inowroctaw z

dnia 6 marca 2018 r.

-

mgr ing. I Laez)sz Eocprzak
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Zalgeznik nr 1

(dane pracownika) (miejscowost i data)

Os$wiadezenie

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w

na stanowisku ........ e zostalem

ZapozZznany Z:

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

3) zakresem informacii objetych tajemnicy stuzbows.

D L I T R R T )

(podpis pracownika)

Y O\

mngr ing, Tadeusz Yrepraak

15



Zalyeznik nr 2

Informacja dla pracownikéw . ...... ... .. e e e

(nazwa pracodawcy)

zawierajgca obowiazujgee normy prawne dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykul

Kodeksu Tresé normy

pracy

Art. 9 Postanowienia ukladow zbiorowych pracy 1 innych opartych na ustawie porozumien

§ 4 zbiorowych, regulamindéw oraz statutdw okredlajagcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzujg.

Art. 117 |Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowegoe wypelniania takich samych
obowigzkdw; dotyczy to w szczegolnosei rownego traktowania kobiet i mezezyzn w
zatrudnieniu.

Art. 117 | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub podrednia, w
szezegolnodci ze wazgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé¢, rasg, religig,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszczalna.

Art. 18 | Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek

§3 pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie 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 szczegolnosei bez wzglgdu na plec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub podrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby 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 dzialania wystepuja lub
moglyby wystapié niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
7e postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
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na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzgce osiggnigciu tego
celu sg wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym [ub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szezegélnosci stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

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 okreslonych w art. 18%* § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2} niekorzystne ukszialtowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwiazanych z pracg.

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

1yba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji
pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18§
1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania sie na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 187§ 1;
3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

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 uvzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby gracownikéw wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow

faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly
i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sig¢ na religii,
wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie,
wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci
przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia,
wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym 1 decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z
prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od
zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego
zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktoérych etyka opiera si¢ na religii,
wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub
za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie
niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartodci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  porédwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych  przepisach lub  praktyka
i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosei 1 wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosei nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18°°

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu 2z uprawnien
przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 297

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujgcej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkow
pracy i placy w sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujgeych
taka sama lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy. z uwzglednieniem
jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z
pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawea powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoinosei ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
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przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okredlony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikow.

§ 3. Pracownik. u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawey odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienig¢znego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu wmnowy 0 prace powinno nastgpic¢ na
pi$mie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie
unowy.

sy ind, Fadefiny Kecprzah
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Zatgcznik Nr 3

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zajeé( poza praca w Urzedzie Gminy Inowroctaw ) przez

pracownika Urzedu Gminy Inowroctaw

Uwaga :
Oswiadczenie sklada sie w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej

lub innej dziatalno$ci zarobkowej, zmiany jej charakteru oraz innych zajec.
Ja, nizej podpisany (- a)

( stanowisko / komoérka organizacyjna Urzedu)

po zapoznaniu sie z przepisami art. 30 | 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) o$wiadczam, ze :

1. prowadze dziatalnosé gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami ( nazwa |
przedmiot dziatalnosci):

2. jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o prace , powotania, mianowania,
wyboru - poza Urzedem Gminy Inowroctaw (pracodawca, zajmowane stanowisko/

zakres czynnosci , wymiar czasu pracy):

3. wykonuje inng dziatalno$é zarobkowa lub czynnosci zarobkowe ( nie wymienione
wyzej) , w tym éwiadcze ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej - (w tym rowniez
na rzecz Urzedu Gminy Inowroctaw )

( nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane sg cZynnosci )



4. jestem cztonkiem zarzgdu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej w
fundacji/stowarzyszeniu lub innej osoby prawnej ( hazwa podmiotu, funkcja }:

( data ) ( podpis pracownika )

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona przez
pracownika oraz inne ww. zajecia pozostajg / nie pozostajg- w sprzecznosci z Jego
obowigzkami, jak rowniez wywolujg / nie wywoluja- podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownose.

*) niepotrzebne skreslic

Woéjt Gminy Inowroctaw

&, Tailadan Eaeoraak



Zatacznik nr 4

Inowroctaw, dnia.........cooiiinnii it
Imig i nazwisko
Prosze o wyrazenie zgody na wyjécie osobiste wdniu ... W

godzinach........... e

Podpis pracownika

Wyrazam zgode

Potwierdzenie kierownika

Tousk Eacpraok

in

2
2



Zatgeznik nr 5

......................................... Inowroctaw,....oooviiiiiiiiiiiinns

Stanowisko

Whiosek o odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Z uwagi na udzielone mi w dnit..........ocooiii W WYNMUArzZe......coovvvennenn.

zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, uprzejmie prosz¢ o mozliwos¢ jego

OdPracoWAara .oovviiiiiiiieirier i nes w godzinach odoioviiiiines
do..oiii
Podpis

Wyrazam zgode

-2
(2]



Zalgcznik nr 6

Inowroclaw,.......cocooiii ol

Whiosek dotyczgey godzin nadliczbowych
zaplaty/ odbioru*

Imie i nazwisko pracownika............cocoeviiii

Y0102 1<) Lo P

[N

Whnioskuje o zaplate za godziny nadliczbowe przepracowane w dniu

Wnioskuje o odbior godzin nadliczbowych w dniu.............o W
HoSel.oooooiiiniis za godziny przepracowane w dniu

.................... wilosctoviniviii )

Whnioskuje o odbiér dnia wolnego wdniu ....oooeineiiines. za prace w
dnit oo wyznaczonym jako dzien wolny od pracy *)

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

nie/wyrazam zgode podpis pracownika

*) niepotrzebne skregli¢




Zatgeznik nr 7

Inowroclaw, dnia,..............

KARTA OBIEGOWA
rozwigzania stosunku pracy

IIHE Lottt
INAZWISKO et iiteee e e ee e re s e e e s estarnareestereaatranness

Przyjety do pracy w dniu ... T CZAS viveerieriiriiinsiesessisrs s s s ss b eaen e ers e
SEAMOWISKO ceiiei ettt e e et e g e e
Wydzial/Referat ... e
Przeniesiony na stanowisko ... oot isit i e e
WydZIal/REFEIAT (oot e e et

Zwolniony z pracy Z dniemM .o e e

Nazwa komorki/Stanowisko Data Potwierdzenie rozliczenia sig
pracownika z zakladem pracy

Bezposredni przelozony

Kadry

Referat Finansowo - Ksiggowy
(place/ubezpieczenie)

Stanowisko ds. gospodarczych
urzedu

Administrator Bezpieczenstwa
Informacji

Zakladowy Fundusz Swiadczer
Socjalnych

25 mgr inz. Todeyss\Kacprezak



Zatacznik nr 8

Inowroclaw, dnia ......ooovvvvviiinenneenenn.

PROTOKOL ZDAWCZ0O-ODBIORCZY

Wodnitooons wydano/ pobrano pracownikowi (imig i nazwisko, stanowisko
sluzbowe, nazwa komaorki organizacyjnej urzedu), nastgpujacy sprzgt:

Ip. | Nazwa sprz¢tu Numer seryjny/ inwentarzowy

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

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

Podpis wydajacego Podpis odbierajacego

gy ing: Fdat Haepreak




Zalacznik nr ¢
Protokél
powierzenia komputera do wylacznego uzytkowania

pracownikowi Urzedu Gminy Inowroclaw
sporzgdzony w dniu: ...ocovneiiiinnnnn..

Lo Pracownik ..o (imig i nazwisko)
potwierdza, ze otrzymal(a) do wylgcznego korzystania w celach stuzbowych zestaw
komputerowy skladajacy si¢ z nastepujacych elementéw:

liczba elementdw w zestawie:......o....ovevevverererenne.{Slownie)

(parametry definiujgce komputer i sprzgt peryferyjny — numer nadany przez CIT)

2. Na powyzszym komputerze zainstalowane zostalo nastepujgce oprogramowanie
(nazwa i numer seryjny lub numer licencji):

3. Przekazany komputer wykorzystywany bedzie jedynie w celach sluzbowych. Zakazuje
sie instalowania na powierzonych komputerach programéw mogacych powodowac
wyplyw informacji, w szczegolnosei komunikatoréw internetowych oraz korzystania
z prywatnych kont pocztowych. Zabrania sig réwniez instalowania oraz korzystania
7 oprogramowania czy witryn internetowych powodujgcych spadek wydajnosci pracy,

‘” (



dotyczy to wszelkiego rodzaju gier komputerowych, gier on-line czy portali typu
nasza-klasa.pl itp..

4. Pracownik, ktéremu zostal przekazany komputer potwierdza, Ze zostal pouczony o
bezwzglednym zakazie instalowania lub  przechowywania na dysku komputera
danych pochodzacych z wszelkiego rodzaju no$nikéw informacji, moggcych naruszac
prawa autorskie podmiotow trzecich.

5. Kazdy element zestawu komputerowego wyposazony jest w plomby Centrum IT,
zerwanie, uszkodzenie czy jakiekolwiek naruszenie tych plomb bedzie skutkowaé
wyciggnieciem konsekwencji stuzbowych wobec osoby odpowiedzialnej za
powilerzony sprzet.

6. Bezwzglednie zakazuje sie takze wykorzystywania komputera do przegladania stron
internetowych zawierajacych nielegalne tresci wtym tresci  pornograficzne,
pedofilskie jak rowniez propagujgce nazizm, rasizm, totalitaryzm, antysemityzm i tym
podobne,

7. Naruszenie zakazdéw okreslonych w punktach 4 i 6 niniejszego protokolu traktowane
bedzie jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych, co moze
skutkowa¢ rozwigzaniem stosunku pracy w trybie okreslonym w art. 52§ 1 Kodeksu

Pracy.

8. Naruszenie zakazow okreslonych w punktach 3 1 5 niniejszego protokolu  traktowane
bedzie jako niewykonanie polecen shuzbowych pracodawcy, co moze skutkowac
odpowiedzialnodcia porzadkowy pracownika okreslona w Kodeksie Pracy.

9. Pracownik, ktéremu zostal przekazany sprzet komputerowy okreslony w punkcie 1
niniejszego protokolu, ponosi odpowiedzialnosé materialng okreslong w Kodeksie
Pracy za szkode wyrzadzong pracodawcy ze swej winy w zwigzku z niewykonaniem
lub niewlasciwym wykonaniem swoich obowigzkow.

10. Pracownik, kidremu zostal przekazany komputer ponosi odpowiedzialno$¢ za
naruszenie zakazow okreslonych w pkt 4 1 5 niniejszego protokolu przez osoby
upowaznione do korzystania ze sprzetu komputerowego w ramach danej jednostki.

Potwierdzam odbior

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

Podpis pracownika

wWONT

mgr inz. Ehdezg..z/fiacpmaé



