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Wojta Gminy Inowroctaw

2 dnia 300570 /&95}/@ o 71 -

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

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Dzialajac na podstawie art. 104, art. 104' 1 104 2 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 1., poz. 917 z p6zn. 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 r., poz. 1260 t.j.) zarzadza sig , co nastgpuje:

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

zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 419/2018 Wéjta Gminy Inowroclaw z dnia 25 lipca

2018 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy.

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

wiadomosci pracownikom.

j T
mgr ind. Tadeusz Kacpraok



Zalacznik do

Zarzadzenia nr... é/a/qyfﬁry -
LU, Gt e e PO
z dnia . 24 &;ﬁf@/ﬂ@@fn@ 77T

Regulamin pracy dla pracowntkow

Urzedu Gminy Inowroclaw

I. Przepisy wstepne
§1

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

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacje 1 porzadek w
procesie pracy oraz okre$lajacym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

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

§2
I. Pracodawca zapoznaje z (rescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, kidre zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

2. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.
§3

Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

« pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroclaw reprezentowany
w sprawach pracowniczych przez Waojta Gminy Inowroctaw,
o pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w

stosunku pracy.
§4

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

§5

W urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen shuzbowych pracownikom przez wojta,
zastepee wdjta i sekretarza.

§6
1. Wszelkich informacji wychodzgeych na zewnatrz zakladu pracy udziela wajt lub pisemnie
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upowaznione przez niego osoby.

. Bez zgody waoijta lub pisemnie upowaznionej osoby nie mozna wydawaé na zewnatrz ani
udostepniac¢ upowaznionym osobom dokumentdw i ich kserokopii zawierajgcych tajemnice
sluzbowe 1 panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

. Osoby upowaznione majg prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw

uprawnigjgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli kierownika zaktadu pracy.

Udostepnianiu i kopiowaniu podiegajg tylko te dokumenty, ktdre sg niezbedne do
wykonania kontroli.

I~
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§7

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

1. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§8
1. Do obowigzkdw pracodawcy nalezy w szezegolnodci:

o zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkow oraz podstawowymi
uprawnieniami,

e organizowanic pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,

o terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,

« ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

« prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

o zaspokajanie w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

» stosowanic obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw oraz
wynikow ich pracy,

e wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspolzycia
spolecznego,

o informowante pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym ub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, apracownikdéw zatrudnionych na czas
okreslony - o wolnych migjscach pracy,

¢ r1owne traklowanie wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18% K.p.,

o przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

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

§9
Pracodawca ma prawo:
o korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,
o wydawania pracownikom wigzacych polecen shuzbowych dotyczacych pracy,
ktore nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace,
o okreslania zakresu czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

§10

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

e wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

» przestrzeganie prawa,

o zachowanie tajemnicy panstwowe] 1 sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

e zachowanic uprzejmosci 1 zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

o zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,



zlozenie w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach lub na Zadanie
pracodawcy os$wiadczenia o stanie majgtkowym; obowigzek ten nie dotyczy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi, zlozenie
oswiadczenia o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zajeé pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy w terminie
30dni od dmia zatrudniema, podjecia dzialalnodci lub zmiany jej charakteru oraz
podjgcia wykonywania innych zajec. Wzdr oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaje¢ (poza praca
w Urzedzie Gminy Inowroclaw) przez pracownika Urzedu stanowi zalgeznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy ponadto:

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie rc.gu[ammu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

pr zesUzegamL przepisow oraz zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim i 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 spolecznege zgodnie z ich celem,
przestrzegame w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego.

§11

Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

¢ jesli mobbing wywotlal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde,

» jesl wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzié od
bylego pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace.

§12

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgeej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca
stosuje ponadto moniloring sluzbowej poczty elektroniczne], a takze rejestrowanie
odwiedzanych przez pracownika stron 1 portali internetowych.

§13

1. Zabrania si¢ pracownikom:

e naruszania zasad ochrony danych osobowych,

» spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zakliadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkohelu i powyzszych srodkow,
palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzgdzi bedaeych
wlasnoscia pracodawecey,

e wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niecbedgcych wlasnosceia pracownika,

e korzystania z telefonow pracodawcy 1 poczty elektronicznej dla celdw

prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzeZwosci,

przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuseic¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, moze zgdaé
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.
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§14

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

3)

4)

b2

10.

11

1) skierowat pracownika na badania lekarskie,

2) skierowa¢ pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczenstwo i higiene
pracy na przeszkolenie wstepne ogolne w zakresie bhp oraz ochrony p.poz.

zapoznaé pracownika z regulaminem pracy, a o§wiadczenie pracownika o zapoznaniu
sie z tredcig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 1 date, dolgezy¢ do akt

osobowych pracownika,
umozliwié pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawg o pracownikach samorzadowych

oraz kodeksem pracy.
Ifl. Czas pracy

§ 15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w
zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezpodredniego przelozonego do
wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na
stanowisku pracy.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpise?ol na liscie obecnodci znajdujacej sie w
Biurze Obstugi Klienta. Kazdego dnia o godz. 7°° lista obecnosci przynoszona jest do
sekretarza.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci i karcie
ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé¢ usprawiedliwiona, czy tez
nieusprawiedliwiona.
Na pisemny wniosek, ktorego wzér stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu,
pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.
Pracownicy zobowigzani sg do zglaszania sekretarzowi wyjscia poza urzad w godzinach
pracy. Godziny wyjscia i powrotu do pracy rejestruje si¢ w komputerowej ewidencji
wyjsc.
Pracownik jest zobowigzany odpracowaé w catosci czas zwolnienia od pracy. Czas
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wzor wniosku stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastapié¢ w tym samym miesigcu, w
ktérym mialo ono miejsce, a najpézniej do korca okresu rozliczeniowego na wniosek
pracownika —~ wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu,

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

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

. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci sluzbowe w innej migjscowosci niz

okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.



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

14. Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w  godzinach
nadliczbowych przysfuguje 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 u1Iop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu —
wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 6 do ninigjszego regulaminu.

§ 16
1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8§ godzin na dobe 1 40 godzin na tydzien w
pieciodniowym tygodniu pracy.
2. Praca przekraczajgca 8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
3. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie w umowach o prace.
4. Pracownicy pracujg wedtug nastepujgcego rozkltadu czasu pracy:
a) od poniedzialku do pigtku w godz.
e pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych - od 7:30
do 15:30,
e pracownicy obsiugi:
- konserwator — od 7:00 do godz. 15:00
- sprzgtaczki — | zmiana od 7:30 do 15:30, II zmiana od 13:00 do godz.
21:00.
b) pracownicy zatrudnieni na stanowisku: robotnik gospodarczy sa objeci
ruchomym czasem pracy od poniedzialku do niedzieli z uwzglednieniem art.
[321art. 133 Kp.
c) miedziele 1 $wieta okreslone odrgbnymi przepisami oraz soboty sa dniami
wolnymi od pracy ( zapis ten nie dotyczy USC 1 Referatu promocji).
5. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 3, uwaza sie prace
wykonywang pomigdzy godzing 6° w tym dniu a godzing 6°° nastgpnego dnia.
6. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22° a godz. 6°.
7. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce.
8. Pracownikowi przystuguje w kazde] dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

§17

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

Praca w soboty wykonywana jest w godzinach od 7:30 do 15:30 za wyjatkiem
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugujacych udzielania stubow, ktorzy
pracujg w przedziale czasu pomiedzy 7:30 a 20:00 przy zachowaniu cbowigzujacych
10rM czasu pracy.
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§18

Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje prawo do

1.

15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki organizacyjnej.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych

maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy przy monitorze.
3. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikdw.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy
§19

1. Pracodawca ustala termin urlopy w  porozumieniu z  pracownikami.
2. Pracownik moze rozpoczgé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby

upowaznionej) na winiosku urlopowym.
3. Pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wiece] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpié na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnosé pracownika spowodowalaby powazne zaklécenia toku pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnodei z powodu:

- czasowe] niezdolnosei do pracy wskutek choroby,
- odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
- powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy,
- urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany przesunaé urlop na termin pézniejszy.

6. Czesé urlopu nie wykorzystang z powodow, o ktérych mowa w ust. 5 pracodawca jest

obowigzany udzieli¢ w terminie péznigjszym.

7. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzielié¢ najpézniej do konca trzeciego

kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w

tym czasie pracowal.

9. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czedei, z tym ze

jedna z nich powinna trwac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.,

§ 20

I.  Wajtowi urlopu udziela Zastepca Wojta lub Sekretarz.

2. Zastepcy Wojta, Sckretarzowi, Skarbnikowi, kierownikowi referatu urlopu udziela
Wajt.

Pozostalym pracownikom urlopu udziela Wéjt lub upowazniona przez niego osoba.

(5]

§21

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



2. Pracownikowi, za jego zgodg 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 sie urlopu bezplatnego w innych przypadkach

okreslonych przepisami szezegolnymi.
§22

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

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Iub 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 bezposredniag opieka.

§23

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

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozZarowa
§ 24

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

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe].

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnodei:

a) zapoznawac pracownikdw 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 pizepisami o ochronie
przeciwpozarowej okresla odrebne zarzadzenie,

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

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

d) kierowaé pracownik6w na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

e) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz wskazacd
pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszezenie na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzgdzi pracy
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie ustalenia norm przydziahu odziezy ochronnej, obuwia

roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej.
§25

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja wstepnym badaniom
lekarskim, szkoleniu wslepnemu w zakresie bezpieczeifistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegajq takze szkoleniom okresowym.

2.Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana



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

§ 26

Pracownik jest obowiazany w szczegolnoser:

a) znac przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sig¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b} wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek
przetozonych,

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

d) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualne; oraz odziez 1 obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawacé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sig do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspoldziataé z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkdw dotyczgeych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§27

1. Zabrania si¢ spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkdw odurzajgeych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow i srodkow.

2. Na terenie urzgdu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

V1. Ochrona pracy kobiet.
§ 28

Ustala sie nastepujgce prace jako szezegdlme uciazliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla
zdrowia  kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersia obowigzujgce w Urzedzie Gminy
Inowroclaw:

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem cigzardw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obeigzenia pracqg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywcezej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

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



3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdw przy pracy stalej,
b) przedmiotdw o masie przekraczajagcej 1 kg przy pracy dorywcezej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) oburgezne przemieszezanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) 3 O N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnigciu:

5) przewozenie ladunkdw na wozku jednokolowym (taczee) 1 wozku wielokolowym
poruszanym recznie;

6) prace w pozycji wymuszonej;

7) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze], przy czym
czas spedzony w pozycji stejgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpic¢ 15-minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obshudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoscl obeiazenia pracqg fizyczng, 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 przekraczajgee):

a} 6 kg - przy pracy stalej,

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

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgeej 6 kg - na wysokosé ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajgeg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajgcej 6 kg:

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysokosé 4 m - przedmiotow o masie

przekraczajgcej:



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

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

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

8) reczne przenoszenie materiatdw cieklych - gorgeyeh, Zrgeych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia:

9) przewozenie fadunkow o masie przekraczajacej:

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
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- 1 wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% tub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyze] podane dopuszezalne masy ladunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia fadunkéw po powierzehni rownej, twardej i gladkiej.
W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
fadunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

V1. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem
§29

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 krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshigujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przysluguje jej jedna przerwa na karmienie.

o]

VII. Wyplata wynagrodzenia
§ 30
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
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kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej praey.
§ 31

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

§32

Szczegolowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkow okreslajg przepisy
regulujgce zasady wynagradzania pracownikdw samorzadowych.

§33

1. Wynagrodzenie platne jest co miesige z dolu w 25 dniu kazdego miesigca w kasie
Urzedu, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie za zgodg pracownika wyrazong na pismie moze by¢ przekazywane na
jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéei do pracy lub zasitkow chorobowych

dokonywana jest w terminach wyplaty wynagrodzenia.
4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego

wszystkie skladniki wynagrodzenia.
§ 34

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspotmalzonka pracownika pozostajagcego we wspolnym
pozyciu, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozy! pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyplaty
wynagrodzenia do rgk wspdlmalzonka.

VIH. Wyréznienia i nagrody
§35

1. Za przejawianie inicjalywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagniec i efektéw w
pracy mogg by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia 1 nagrody:

1) wyr6znienie pisemne wlaczane do akt osobowych pracownika,

2} nagroda pieni¢zna,

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

Odpis zawiadomienia o przyznanin nagrody lub wyréznienia skiada sig do akt
osobowych pracownika.

!\J
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IX. Dyscyplina pracy

§ 36

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosei okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosct wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnodé w pracy, a w szczegdlnosei:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosé do pracy pracownika lub izolacja z

powodu choroby zakazne;j

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajgea sprawowania przez pracownika

osobiste] opieki,

3) koniecznos¢ wypoezynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od

1.

b2

[ o)

zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity

wypoczynek nocny.
§ 37

Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna te] nieobecnosel jest z gdry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaisinienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swoje]
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdznie] niz w drugim dniu
nicobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za podrednictwem innego $rodka lacznosei albo drogg
pocztows, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sig¢ wtedy date stempla
pocztowego.

X. Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§38

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

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.
§ 39

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwodci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprocz
kar wymienionych w § 37 moze by¢ réwniez zastosowana kara pienigzna.

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



facznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiate] czedei wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowt do wyplaty, po dokonaniu potrgeen, o ktérych mowa w
§ 35.

§ 40

W uzasadnionych przypadkach dopuszezenie sie przez pracownika naruszen, o
ktorych mowa w § 37 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez pracodawce
umowy o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§ 41

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwodch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia

sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.

3. Upowaznionym do wysluchania pracownika jest jego bezpodredni przetozony.
§42

1. Kary naklada Wojt Gminy, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wajta.

2. O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na pismie. Odpis pisma o ukaraniu

sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownk moze
w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z

uwzglednieniem sprzeciwu.

§43

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

§ 44

Przy zwalnianiu pracownika z pracy wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowe;j
stanowiacej zalgeznik nr 7 do zarzgdzenia, protokolu zdawczo-odbiorczego stanowigcego
zalgczmk nr 8 do zarzgdzenia a takze protokolu powierzenia komputera do wylgeznego
uzytkowania pracownikowi Urzedu Gminy Inowroclaw stanowigeego zalacznik nr 9 do
zarzadzenia.

XI. Przepisy koncowe
§ 45
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:

ay Wiojt
b} Sekretarz
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Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje osoba prowadzgca sprawy kadrowe.
Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w pkt a 1 pkt b zlozy¢
zawiadomienie o naruszeniu regulaminu.

L I

§ 46

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sig¢ odpowiednio przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018
r., poz. 1260 z poézn. zm.),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z pozn.
Zm.).

§ 47

l.Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomodci
pracownikom, ktore nastgpi przez potwierdzenie wlasnorecznym podpisem stosownego
o$wiadezenia,

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy

regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem nr 419/2018 Wéjta Gminy Inowroctaw z

dnia 25 lipca 2018 r.
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Zalacznik nr 1

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

Oswiadezenie

Potwierdzam wilasnorecznym podpisem, ze w zwiazku z podjeciem zatrudnienia w

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

N SEANOWISK U . L e zostalem

ZapozZznany z.:

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

3) zakresem informacji objetych tajemnicag stuzbowa.

{(podpis pracownika)

T

mgr ing, TadWedz Bacprenh
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Zalacznik nr 2

Informacja dla pracownikow . ... o ool e e

(nazwa pracodawcy)

zawierajgca obowigzujgce normy prawne dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykul

Kodeksu Tresé normy

pracy

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

§4 zbiorowych, regulaminow oraz statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy. naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzujg.

Art. 11? | Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkdw; dotyczy to w szczegolnosei rownego traktowania kobiet 1 mezezyzn w
zatrudnieniu.

Art. 117 |Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szezegdlnosei ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orieniacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszezalna.

Art. 18 | Postanowienia umdw o prace i innych aktdw, na podstawie ktérych powstaje stosunek

§3 pracy, naruszajgce zasade rownego traklowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepisow - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 187 | § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnientia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szezegdlnodei bez wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony albo w pelnym
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 istnigje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w
porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja [ub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie 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 nalezaeych do
grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
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na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzace osiggnieciu tego
celu sg wlasciwe 1 konieczne.

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

1) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady:

2) niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosei
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery {(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosei stworzenie
wobec niego zastraszajgee], wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to mogg sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek
nepatywnych konsekwencji wobec pracownika,

Art. 1870

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-
4, uwaza sie rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyezyn okreslonych w art. 187 § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnodei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne ukszialtowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu [ub przyznawaniu innych swiadezen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe

nyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

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

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18§ 1;

3) stosowaniu $rodkdw, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego trakiowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej Ilub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow

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

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowe]j wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § [, 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 jednakowe] wartodci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  porownywalnych  kwalifikacjii zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych  przepisach lub  praktyka
1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 187

Osoba, wobec kidrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawe do odszkodowania w wysokosel nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow,

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego (raktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa nickorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jepo
rozwigzanie bez wypowiedzenia,

§ 2. Przepis § | stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakigjkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien
przyslugujgcych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkow
pracy i placy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgeych
taka samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
Jednak proporcjonalnoscl wynagrodzenia za prace i innych $wiadezen zwiazanych z
praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwosei, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosei:
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzglgdu na pleé,

I

wick, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosdé¢, przekonania polityczne,
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przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym

lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodaweca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika Iub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgee lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu wspolpracownikaow.,

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozsirdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zados$cuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo

dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokoécei nie nizsze] niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na
piSmie z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w § 2, uzasadniajgce] rozwiazanie

umMowy.
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Zatgeznik Nr 3

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zaje¢( poza pracg w Urzedzie Gminy Inowroclaw ) przez

pracownika Urzedu Gminy Inowroclaw

Uwaga :
Oswiadczenie skiada sie w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczef

lub innej dziatainosei zarobkowej, zmiany jej charakteru oraz innych zajeé.
Ja, nizej podpisany (- a)

( stanowisko / komorka organizacyjna Urzedu)

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

1. prowadze dziatalnos¢ gospaedarczg osobiscie lub z innymi osobami ( nazwa i
przedmiot dziatalnosci):

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

zakres czynnosci , wymiar czasu pracy):

3. wykonuje inna dziatalnosé zarobkowg lub czynnosci zarobkowe ( nie wymienione
wyzej) , w tym Swiadcze ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej - ( w tym réwniez
na rzecz Urzedu Gminy Inowraclaw )

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



4. jestem czionkiem zarzadu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej w
fundagcji/stowarzyszeniu lub innej osoby prawnej ( nazwa podmiotu, funkcja ):

( data ) ( podpis pracownika )

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona przez
pracownika oraz inne ww. zajecia pozostajg / nie pozostajayw sprzecznosci z Jego
obowigzkami, jak rowniez wywotuja / nie wywotuja- podejrzenia o stronniczosé iub
interesownosé.

*) niepotrzebne skreslic

ragr ind, Todese Kooprank



Zatgeznik nr 4

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

Imie i nazwisko

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie osobiste wdniu .........ooooiiiiiiiiiiin, w

godzinach.......................

Podpis pracownika

Wyrazam zgode

Potwierdzenie kierownika

[S]
S



Zatgeznik nr 5

......................................... Inowrociaw,. ..o

Stanowisko

Whiosek o odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Z uwagl na udzielone mi w dniu............oo W OWYMIarze. .....ocoovveannns
zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, uprzejmie proszg o mozliwosc jego

OdPIacoOWENIA ..iiieiiiiiiiiiieiiaieieanieeeannnes W godzinach ode.vieiinnn.

Wyrazam zgode

mgr ink, Todéuss| Rogpreak



Zatgcznik nr 6

Inowroctaw,...ocovvviiiiiiis

Whiosek dotyezacy godzin nadliczbowych
zaplaty/ odbioru®

Imig i nazwisko pracownika.........oooiiiiiiiiiiii e,

Ry N3 13 1) X SO

1. Wnioskuje o zaplate za godziny nadliczbowe przepracowane w dniu

!\)

Wnioskuje o odbior godzin nadliczbowych wdniu. ... w
HOSCH v za godziny przepracowane w dniu

3. Whnioskuje o odbiér dnia wolnego wdniu .........ooovvvennnnl. 7a prace w
dnil e wyznaczonym jako dzien wolny od pracy *)

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

nie/w yrazam ZgOd@ podpis pracownika

*) niepotrzebne skreslié




Zalacznik nr 7

Inowroclaw, dmia...............

KARTA OBIEGOWA
rozwigzania stosunku pracy

TG vttt e e et
INBZWISKO 1ottt rs e reeserr e saaeaaes

Przyjety do pracy wdniu ..o TLL CZAS 1evvevrrenresreramreeeaeeneesseesseseraeesiesases e ssss sessnn
STANOWISKO cevei e e e e e e ae e S e e s e
WAZIAI/REIEIAT oo ettt s sab s o n b s
Przeriesiony Na StAOWISKO ... e e e et e et st
WyAzZIal/RETCIAL Looiiiri e e e

ZWolniony 7 pracy Z iMoot s

Nazwa komorki/Stanowisko Data Potwierdzenie rozliczenia si¢
pracownika z zakladem pracy

Bezposredni przetozony

Kadry

Referat Finansowo - Ksiegowy
(place/ubezpieczenie)
Stanowisko ds. gospodarczych
urzedu

Administrator Bezpieczenstwa
Informacji

Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

2
LN



Zatgcznik nr 8

Inowroctaw, dnia .......cooveveiiiiiiininn.n.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

Wdnithe e wydano/ pobrano pracownikowi (imig i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, nazwa komarki organizacyjnej urzedu), nastepujacy sprzet:

Ip. | Nazwa sprzetu Numer seryjny/ inwentarzowy

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

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

Podpis wydajacego Podpis odbierajacego




Zalgeznik nr 9
Protokol
powierzenia komputera do wylgeznego uzytkowania

pracownikowi Urzedu Gminy Inowroclaw
sporzadzony w dnin: ...,

Lo Pracownik oo (imig i nazwisko)
potwierdza, ze otrzymal(a) do wylacznego korzystania w celach shizbowych zestaw
komputerowy skladajgcy sie z nastgpujacych elementow:

liczba elementow w zestawie:..o.ccet v e v cveecnennenenn(Slownie)

(parametry definiujace komputer i sprzet peryferyjny — numer nadany przez CIT)

2. Na powyzszym komputerze zainstalowane zostalo nasigpujgce oprogramowanie
(nazwa 1 numer seryjny lub numer licencji):

3. Przekazany komputer wykorzystywany bedzie jedynie w celach stuzbowych. Zakazuje
sie instalowania na powierzonych komputerach programoéw mogacych powodowac
wyplyw informacji, w szczegdlnosci komunikatoréw internetowych oraz korzystania
z prywatnych kont pocztowych. Zabrania sie rowniez instalowania oraz korzystania
z oprogramowania czy witryn internetowych powodujgeych spadek wydajnosei pracy,

27



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 noénikéw informacji, mogacych naruszac
prawa autorskie podmiotéw trzecich.

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

powierzony sprzet.

6. Bezwzglednie zakazuje si¢ takze wykorzystywania komputera do przegladania stron
internetowych zawierajgcych nielegalne tresei wtym tre$ci  pornograficzne,
pedofilskie jak réwniez propagujgce nazizm, rasizm, totalitaryzm, antysemityzm 1 tym
podobne.

7. Naruszenie zakazow okreslonych w punktach 4 i 6 niniejszego protokolu traktowane
bedzie jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, co moze
skutkowaé rozwigzaniem stosunku pracy w trybie okreslonym w art. 52§ 1 Kodeksu
Pracy.

8. Naruszenie zakazdw okreslonych w punktach 3 i 5 niniejszego protokolu traktowane
bedzie jako niewykonanie polecei sluzbowych pracodawcy. co moze skutkowac
odpowiedzialnoécia porzadkowa pracownika okres§long w Kodeksie Pracy.

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

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

Potwierdzam odbidr

Podpis pracownika




