Zarzadzenie Ny 77 e
_-"*—._.__4_‘__‘_“_ °

Woita Gminy Inowractaw

7z dmia 18 listopada 2004 T.

w sprawie wprowadzenia regulaminy pracy w Urzedzie Gminy
W Inowroclawiu,

' ' dnia 26 czerwca
dstawie art. 104, art. 104" | art. 1042 § 2 ustawy z i
Ni(?)(c)leks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.)'oralz]
19‘74‘ r.kt 2a 14 1art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1??0 1.0 praco“g;lkag
o 453(dowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.) zarzadza sie,
samo

co nastepuje:

' ' lamin
1. W Urzedzie Gminy w Inowroclawiu wprowadza si¢ reguia
§ L _ |
pracy, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2 IIaC' mOC Zarzadzenie nr 22/98 0\' Ojta Glnlny IHOW[O
- s 1 1 inu racy.
: kWietIlia 1998 r. w SpraWie Wprowadzenla regulam p 1
z | 1 . d d.nla pOdan a
7 ] 1 / ] %YWle 2 tygodm O
'e hOle w Z}’Cle p() up

. $C1 . * /,-I:
g0 do wiadomosci pracownikom WOs

e
i

Todeysz Kwiatof



Zalacrnik do 7arzadzenia nr 777 f/.! 0l
Wojta Gminy inowroctaw
7. dnia 18 listopada 2004 1.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W INOWROCLAWIU

ROZDZIAL 1

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regul_amip pracy ustaia.organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obow?atzkl pracodawcy i1 pracownikow w Urzgdzie Gminy w Inowroctawiu zwanym w dalszej
czesci zakladem pracy.

§2

Liekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o

1) regulaminie — nalezy przez 1o rozumie¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Inowroctaw,

2) urzgdzie —~ nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw;

3) wojcle - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Inowroctaw;

4) zastepcy wojta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Inowroctaw;

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Inowroclaw, o
6) umowie o prace - nalezy przez to rozumie¢ nawiazanie stosunku pracy takze na 10n€j

podstawie niz umowa O prace.

§3

cownikow bez wzgledu na rodzaj

Poste jenis : ' wszystkich pra
ostanowienia regulaminu dotycza ¥ p ez wagledu na okres

wykonywanej pracy | zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy or
na jaki zawarto umowe o prace.

§4

e . ik rzez wojta,
W urzedzie obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracowmkom p ]

zastgpee wojta 1 sekretarza.



as

§5

‘relkich informacyi wychodzacych

wizelkich A1 W 4Cych na zewnatrz zaklad ; i ; :
waazmone pr7ez niego osoby. u pracy udziela wojt lub pisemnie
pez zgody W_O-“adIUbt pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna wydawac na
sewnalz ant UCOSIEPIAC upowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii
sawierajacych tajemmice stuzbowe panstwowe, w tym zwigzane z ochrona dobr
osobistych.

Osoby uprawnione majg prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentow

uPra“miaj-aCYCh- o lfontro!i i ZaWiac_lomieniu o kontroli kierownika zakladu pracy.
Udostepmenttt 1 lf()p'owa“'“ podlegaja tylko te dokumenty, ktore sa niezbedne do
wykonania kontroii.

§ 6

Do pobierania kluczy dq pomieszczen pracy upowaznieni sg tylko pracownicy zatrudnieni w
weh pomieszczemach, kierownik referatu oraz osoby upowaznione przez wojta.

ROZDZ1AL 2

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawca obowigzany jest: _ o
1) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na plec, wiek,

niepefnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonanmia polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze ze wz_glcec;u na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy; ' _

"‘ ? ’ - - - n
rowno traktowac kobiety 1 mgzczyzn, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy, b bwneso traktowaniz W
udostepniaé pracownikom tekst przepisow dotyczaCyCh FOWR \% fadtooe
zatrudnieniu; tekst w/w przepisow udostepnia oso_bzf prowadzaca sprawy ;
szanowac godnosé i inne dobra osobiste pracownikow, torvezacym pracownika lub
Przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowamom orgz \?Jy{n P asottwalym
skierowanym przeciwko pracownikowl, puilegaii sy - 1:];:; zgnizgna oceng przydatnosci

' : 1 i U1 :
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u nies lub oémieszenie pracownika,

“awodowej, powodujacym lub majacym na celu pomzeme'k’w_

s . v O stpracownikow; ‘
inopanic g0 lub wyeliminowanie & e “c/iSPO}Ii);aw petnym lub niepelnym wymiarze

. o % B I ey i ; %
mformowag pracownikow o mozliwoscs zatry ‘m(;; o redloliy — wolnych micjscach
rasu pracy, a pracovmikow ZaUUdmO-ny(Jh n.dﬁ .nie zakladu pracy osoba prowadzaca

Pracy, w/w informacje rozpowszechma na teren

“Prawy kadrowe.



prred pt'zystapieniem
ohowiazand:

i

-~

3) zapoznac pracownika z regulaminem pra
C

4y umozli pracownikowi zapoznanie sig z ustawg
0 pracownik
ach

§8

pracowmka do
prac
Y. o0soba prowadzaca sprawy kad
adrowe jest

i erowac pracownika na badania leka .
- . .1 s le
gkierowac pracownika na st : s
s R stanowy :
na przeszkolenie wstepne ogélne ‘zko odpowiedzialne za bezp;
przeciwp()Zarowe_j; zakresie bezpieczenstwa :lp«:]?c.ze“Stwo i higieng pracy
' 1gieny prac
y oraz ochrony

Y, a oswiad '
Czenie pracownika o zapoznaniu si
1¢

7 trescig regulaminu, zao 1
patrzone w podpis pracownika i date dot
ElCZyé do akt osobo
wych

pracownika;

odeksem pracy.
i.odeksem pracy samorzadowych oraz

§9

Wajt oraz osoba przez niego upowazniona zobowiazani sg d
o:

1

6)

Os
zw?ba prowadzaca sprawy kadrowe ma obowigzek
azanych ze stosunkiem pracy oraz akta 0s

.

2

konani i .
gaohisu sz przyhd?_l‘la}u pracy pracownikowi zgodnie z tresci
dz-elen.ad nnosci, . i3 UMOwWYy O prace w formie
udzi 12 pracowni 1 T -
sposobu wvion xowl peinej informacji dotyczacej powierzonych :
P . 3 ywania pracy na wyznaczonym stanowisku; Yol TOIL SN PR
zapewnienia pracowni i DR o ¢ ’
pria)c‘,f niezbr;éjn chd kO\El OdPOWIedmegO miejsca pracy oraz technicznych Srodk¢
" dziéienia 3 ych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku; YR STOTEON
pomocy pracownikom pod : ’
) ' noszacym kw i
uzgodnionych migdzy stronami; acy alifikacje zawodowe na warunkach
zapewnienia i Dt
szllzolenia prazzﬁ?gny(:h l }]l(lglemczny(;h warunkow pracy oraz Systematyczneso
ikow w zakresie bezpieczen i higi .
) : i stwa 1 h
przeciwpozarowey; P igieny pracy oraz ochrony
termi : : ]
nowego wyplacania wynagrodzena oraz innych $wiadczen.

§10

prowadzic dokumentacjg¢ w sprawach

obowe pracownikow.

§ 11

jmuje pracownikow W sprawach

Won ; : i
opt lub wyznaczony przez niego pracowmk przy
}Vmoskow 1 zazalen.
nformaci o o :
mefmdqe o terminie (dzien, godzin
(s . . % .
swa w ust | podaje sie do wiadom

histy obecnosci

nikow w sprawach 0 ktorych

COW :
) zataczenie do

a) przyjmowania pra
oscl pracownikowa poprzez (kurend¢



ROZDZIAL 3

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§12

Pracownicy obowiazam sy’

[) rzetelnie 1 efektywnie wykonvwac pracg,

2 sumienni_e i starar?nie wypetniac  polecenia przelozonego; jezeli w przekonaniu

pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien

przedstawm mu swoje ;a_strz_.etenia; W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien

je wykonac. zawiadamiajac jednoczesnie wojta o zastrzezeniach:

pracownikowi nie woino wykonywa¢ poleceft, ktorych wykonanie wedtug jego

przekonania stanowtoby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami;

4) przestrzegac ustalonego czasu pracy:

5) przestrzegac regulaminu,

6) przestrzegaC przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych:

7) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy;

8} dbac o dobro zakladu pracy 1 jego mienie;

9) zachowa¢ w tajemnicy informacje dotyczace organizacji zakladu pracy, ktorych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkodg;

10) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

1 1) przestrzegac w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego,

12)dbac o czystosc i porzadek wokdd stanowiska pracy;,

13)nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy stanowiska i pomieszczenia pracy,

14;dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesow panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli;

15) przestrzegac prawa,
16) wykonywac zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronme; o
17)informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepniaé dokumenty znajdujace

sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, o _
I8) zachowa¢ uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;
19) zachowaé si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim.

§13

¢ : 1 1 7 A 2 ’| - S - 5 v - 'v. .e 0
Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktore pozog'awa'iyby W Sprzecznosci z 1eg
stronniczosé lub interesownosc.

obowiazkami albo moglyby wywolac podejrzenie o



§14

na terenie zakladu pracy,

pstalonego wzoru,
Obowiazek. 0 Ktorym mowa w ust, 1

T vnnosci stuzbowe poza terenem zakladuy
L

l- i ! 1s 5 . -
] pletovnies 7obowigzani 5a do noszenia identyfikatora wedlug

dotyczy

rowniez pracownikéw wykonujacych
pracy.

§ 15

s

W rwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunky

RFALSS

sy w karcie obiegowej.

ROZDZ1AL 4

CZAS PRACY

§ 16

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

§17

i ; i i dzien w
! Czas pracy w urzedzie wynosi 8 godzin na dobe 1 40 godzin na tydzie
jednomiesi@cznym okresie rozliczeniowym. . o + ustalaia
< Lzas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy }
ndywidualne umowy 0 pracg.

§18

|l sie naslepuldcy czas pracy h od iedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz.
V) odlg Prac ikdw administracyjnych od poniedzi
dCOWNMKOwW admintstracyjm
1530
- i . - as pracy na dobg ]
<) dla pracownikow obstugi 8 godzinny cras P! (uj'\./ ‘--}ze ::'zekraczaé 48 godzin
1 ¥8odmowy czas pracy facznie z nadgodzinami nie moze |
_ - . ' ssie rozliczeniowym.
., Y Dizyietym jednomiesigeznym okresic I.O/:hu?-{:ww—nikt')w —
¢ Godziny rozpoczynania i konczenia I-)"“]Y_ Pl
Y ‘ sy & rdualnie.
“7iarze czasu pracy ustala si¢ indywidua

udnionych w niepelnym



§19

pora povnd obepmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 06 00

§ 20

\'wd;iclc ; swigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi od
sracy

Zaprack W niedzielg 1 $wigto uwaza si¢ prace wykonywa 1 i
e Jniu 2 godzina 006.00 nast¢gpnego dnia. AT SRR, e e g e eie, Al

§ 21

| Pracownicy. ktérych dpbowy WyNHar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo do 13-minutowe) przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

» Termin przerwy o ktore] mowa powyzej ustala pracodawca i wywiesza na tablicy
octoszen.

§22

Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rgpoCZ}’nana pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 23

1 Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci znajdujace) sig
w Biurze Obstugi Klienta. _
2. Kazdego dnia o godz. 7.30 lista obecnosci przynoszona jest do sekretarza.

§ 24
I. Pracownicy zobowigzani sa do zglaszama sekretarzgwi \.Nyjf‘;C?jd poza urzad w!ggdglllll?:lg
pracy oraz do dokonywania wpisu W komputerowe] ewidencji wyjs¢c z uwzgledme
333
Q 33, . s oo ko
Pracownicy mogg przebywaé na tereme urzedu PO %Od{ma(:h Iz)r:::gtoxznej
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemne) zgody przelozonego.
W rejestrze.

§ 25

ci stuzbowe W innej MiejscOWOSC! mz

{ %
Cray vrac el - SZyNNOS _ : .
“ pracy pracownika wykonujacehl o dstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

T : g iewtl na po
"ieslona w umowie o pracg realizowany jestna p
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LTdLOka ma prawo zadac nie wigce]
facownik zglasza zadanie udzielenia ur

i
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ROZDZIAL 5

URLOPY I ZWOLN IENIA OD PRACY

§ 27

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z
biorac pod uwage wnioski pracownikéw or
zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéwt po_daje’ 'Sifs _dq wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia sig nie poznie| mz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowej.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdw.

Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzyfiskiego -
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie poznicjszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca I kwartatu nastepnego roku.

planem urlopow. Plan urlopoéw ustala sie
az potrzeby wynikajace z koniecznosci

§ 28

Wojtowi urlopu udziela Przewodniczacy Rady Gminy Inowroctaw.
Zastepcy wojta, sekretarzowi, kierownikowi referatu urlopu udziela wojt.

Pozostatym pracownikom urlopu udziela wojt fub upowazniona przez niego osoba.

§ 29
ni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

4 d ‘
nie 9 ozpoczecia urlopu.

lopu najpoznie] W dniur

§ 30

. ndzield atny.

FaGtwn| _ ; . - sek. moze byc¢ udzielony urlop bezptatny
“Ownikowi, na jego pisemny WINOSCR, :



§ 31

L pracowtiik r}lozehb?cbzwo]n_iony od pracy na czas niezbed -
S,raw_OS_Ob‘Sf}’_C ub rodzinnych, ktore Wymagaj }f: ny d}a zalatwienia waznych
Fwolnientd ud21-ela_ pracodawca gdy zachodzi nieunili?li(i?aatmema w_godzinach pracy.
7a ©za$8 zwanuj:nvla od pracy, o ktorym mowa w ust plo trzeba takiego .zwolmenia"
- yvnagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. (‘zas-odpfarc?;\(:.r‘:r? v rmyshugiie
’ 1a nie jest praca w

§ 32

| (zas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spoznienia lub wyjécia w celu
rywatnym mus byc odpracgwany W terminie ustalonym przez przelozonego, badz

potraca si¢ proporcjonalng cze¢s¢ wynagrodzenia. ‘

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci z

" ,aznaczeniem rodzaju nieobecnosci.
Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien

~ od pracy okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996

r.(Dz. U. Nr 60, poz. 281).
Za realizacje tego obowiazku odpowiedzialny jest sekretarz.

§33

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy; _ . )
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siosiry, rata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymamu

pracownika fub pod jego bezposrednig opieka.

§ 34
ecko w wieku do 14 lat przystuguje W

Pracownikowi : ,vnaimniej jedno dzi ;
o koWl wychowujacemu preypa)ie i na 2 dni z zachowaniem prawa 0

“agu roky kalendarzowego swolnienie od pracy
“¥ragrodzenia



pracodancd ! pracownicy  zobowiazani
rprecZenstwa i higieny pracy oraz przepiso
O

ROZDZIAL, ¢

BEZI’IECZENS'I'W() LHIGIENA PRACY

§ 35

sq4 do Przestrzegania przepisow i zasad
W o ochronie Przeciwpozarowe;.

§ 36

pracodawcad jest obowigzany:
|} zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

2

6)

_’.tabra”ia Si¢ spozywania na terenie zakiadu pracy
Todke,y odurzajacych oraz przebywania na teremic

przepisami o ochronie przeciwpotarowej;
prowadzic systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
racy.
grganizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy:
kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie; ’
wydac przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualne]  pracownikom, ktérym  one przystuguja zgodnie z zasadami
gospodarowania odziezg i cbuwiem roboczym, $rodkami ochrony indywidualnej oraz
srodkami higieny osobistej okreslonymi w zataczniku nr S do Zarzadzenia Wojta Gminy z
dnia 12 grudnia 1997 r. w sprawie zasad gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej, w ilo$ciach oraz na
okres przewidziany w Tabeli Norm Nr 3, stanowigcej zatacznik do w/w zarzadzenia,
dostarczyC srodki higieny osobistej zgodnie z zasadami gospodarowania odziezg i
obuwiem roboczym, srodkami ochrony indywidualnej oraz $rodkami higieny osobiste]
okreslonymi w zataczniku nr 5 do Zarzadzenia Wojta Gminy z dnia 12 grudnia 1997 r. w
sprawie zasad gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym, srodkami ochrony
indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej, w ilosciach oraz na okres przewidziany w
Tabeli Norm Nr 3, stanowiacej zatacznik do w/w zarzadzenia.

§ 37

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podiegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze

szkoleniom okresowym. _ . : ey b
Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznanie sig 2

. £ . - . LI l 1 r Z
Preepisami oraz zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownik potwierdza
Wlasnorecznym podpisem.

§ 38

napojow atkoholowych i przyjmowapia
zakladu pracy ped wplywem takich

fi; sk z i
00w lub Srodkow.



§ 39

\a ferenie '"f“d“ obowiazuje zakaz palenia tytoniy
rghay ten me abowigzuje ' :
P L #l

w palarni wyz :
. Naczon ; : i P
Jostepret ¢ na czwartej kondygnacji, ogolnie

ROZDZIAL. 7

OCHRONA PRACY

§ 40

Kobiety w clazy n?e wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
Kobiety W cigzZy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy. |
pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
satrudniac w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza

stale miejsce pracy.

LFIF I [ R —

§ 41

Kobiete w ciazy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy w razie przedlozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze z¢ wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy
dorvchezasowe). Stan clazy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§ 42

o dwoch potgodzinnych przerw W pracy

| Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo d | :
wiecej niz jedno dziecko ma prawo do

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. o .
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie pfzerwzl’z‘_‘a k:l‘; ;:;er?:
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy e przekracza 6 godzin y
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

i-2

§ 43

ady Ministrow z

ozporzadzeniu R
b szkodliwych

i any jest w R
pUbhkow y ucia?,liwych lub

kazu prac szczegdinie
545 2 pozn. Zm. ).

f‘r Yo P \

«az prac wzbronionych kobietom o
'r:.’;:' N e ; e
i O wrzesmiag 1096 1w Sprawic wy
e 110w kobiet (17, L3 Nr 14, poz



'I!-

4
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|

5}

)

5 T T 5 .
naleznoscy, na potrgeenie ktorych praco

A

1 acii wymaganych przy je; wykonywan;
_nalifikacit WY THES ych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jak
5Ci 1 jakosct $wiadczonej
; ej pracy.

ROZDZIAL 8

WYPLATA WYNAGRODZEN IA

§ 44

onnikoWw! przysluguje wynagrodzenie za prace odpowied
wiednie do w :
ykonywanej pracy i

§ 45

\\-‘ynggr‘odzgn'le'za. prace platne jest co miesiac z dotu w 25-tym dniu k
. - - i3 - n o) * - .
jezell ten zien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzeni iu azdegq miesiaca;
poprzedmm. grodzenie wyplaca si¢ w dniu
pracodawca na wniosek pracownika :

) _]eSt obowiaza ..
placowej do weladu qeany do udostepnienia mu dokumentacji

§ 46

Wy I " i
Wz,:;f%rodzeme za pracg wyplacane jest w kasie urzedu w godzinach pracy kasy.
mégoa ai; ;«g-ﬂagrpdzgma dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osobie przez
g waznionej na pismie, W razie gd i ; 18Ci '
: ] . y nie moze on osobiscie
wvnagrodzenia. odebrac
Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownik
rachunek oszczgdnoéciowo-rozliczeniowy.

a moze by¢ przekazywane na jego

§ 47

£ wyn : . : : .
ynagrodzenia podlegaja potraceniu nastepujace naleznoscl.
na zaspokojenie swiadczen

Su ’ .
my egzekwowane na mocy tytufow wykonawczych

alimentacyjnych,
lern T !

: {j‘fg’&kwowane na mocy tytutow wykon
wiade; ol . ) i
e Czenig alimentacyjne.

“ary pienigzne prrzewidziane woarl.

awczych na pokrycie naleznosct innych niz

108 kodeksu pracy.

wnik wyrazit zpodg na pismie.



ROZDZ1AL, 9

NAGRODY } WYROZNIENIA

§ 48

7a przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szcze
noga byé przyznawane nastepujace nagrody i wyréz,
0 nagroda premezna,

») dvplom uznama.

Nagrody i wyroznienia przyznaje pracodawca.

golnych osiagnied i efektow w pracy
nienia;

;. odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody ub wyroznienia sktada sig do akt osobowych

pmco\wuka.

ROZDZIAL 10

DYSCYPLINA PRACY

§ 49

Opuszczanie catosc lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcg,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosct:

[

wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoéé do pracy pracownika lub 1izolacja z
powodu choroby zakaznej, _ . .
wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

: ' <tei opieki nad dzieckiem
i okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki

w wieku do lat &; . _ _ |

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe prayl_)yme:;l;)n[i)é::ﬁ, 4o 8 godzin od
FmiauATose WpaG Y Be GEDE] (T, Sm?bowej’ e E)iemozliwialy odpoczynek
zakonczenia podrozy, jezell warunki odbywania t€] podrozy un

nocny .

§ 50

. iadomel, pracownik powinien
O iemoznosei stawienia sig do pracy z Preyesyny 2 gory wiacoms)
upreedzic swego przetozonego. R
Pracowmk jest obowiazany usprawiedlwic
pracy H AT
W raszie mestawienia sie do pracy pf'ac()wm]\ j€
Ueyizynie nieobecnosct 1 pF'Zchd)’Wﬂf‘Y'I;
HObECHONC e pOZDIC) jednak niz w dniu

\znienie si¢ dO
nieobecnost W pracy ub spoZnienie St€

: _— o
t ohowiazany zawiadomiC zaklad pra;ziu
> ’ N . . .

b’czfasic jej trwama w .P'e‘WSZ!;mIUb "
g,u;;mym osobiscie, przes inne 0SODY

Hostedmictwen pocsty



§ 51
W pieolECNOSCL W pracy za usprawiedl;
me 0 Shre—— “i Y za usprawtedliwiong badz ni
v lub osoby przesz mego wyznaczonej 4 badz nicusprawiedliwiona nalezy do

b stawinjacy Sie do pracy po okresic nicobecnose;
PAS nicobecnosct na pismie YECNOSCI

1 Wit
yacodaw
}\‘ sk“\\\'l“

e P! 2y¢ . jest obowiazany niezwlocznie

§ 52

anku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegani 1
strz 1a ustalonego porzadku

WSS s

laminy PrACY. PIZEPIECR bezpieczenstwa 1 higien

,,,-}eci\\'pozaﬂ“ﬂ"‘h~ a w szczegolnosct: y pracy oraz przepisow
r\

b spoznia SIE do pracy lub Szfmnwolnie opuszcza stanowisko pracy b o
-y stawia SI€ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu; y bez usprawiedliwienia;,
1) spozywa alkohol w czasie pracy,

+ wykonuje pOlEERIR sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych wskazéwkami
¥ 1 . 711 i 4 5 . - aZOW i
3 Gkaril® obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownike o
o) mie przestrzegd tajemnicy stuzbowej: p ikow;
moga by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.

§ 53

la nxgprzestrzegame przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
PrZEPISOW przemwpoZarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
Jastosowana rowniez kara pienigzna.

> Wplvwy z kar piemeznych przeznacza sie¢ na popraw
higieny pracy.

e warunkow bezpieczenstwa 1

§ 54

naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze W

ngeh zastosowanie kary nastapiio Z ) ) : .
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go 9 ukaraniu wniesc Sprzeciw. Nieodrzucenie
est TOWROZNACZNE 2 uwzgledniemem

sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia |

Sprzeciwu. ,
- Udzielone pracownikowl kary dyscyplinarne podiegala zatarciu

Mi€nagannej pracy w zakladzie

po uplywie roku

§ 585
sa kazdy dzien nieusprawiedliwiongj
grc)dzellia pracownika, a i_z{czme
wvnagmdzenia przypadajaceso
ekwowanych na mogy tytutow

jak 1
Ljowego wynd
te] c2esel
un g

T

ﬁ,f, Mﬁpief’,'?’-”? za jedno przekmczgni.ew
L AROsty e moze by¢ wyzs/a od jednodnt
- Plemigzne nie moga przewyzsmc driesiate] ¢
T emkowr do o wyplaty, po d(')kunaniu pUlf‘dUe“ st

TOawe gk



§ 56

Rod e mese bye zastosonanm po uplywice dwach tygodnt od powziccia wiadomaoée
sacuscenin ubowiazhu pracowmezego 1 po uplywie tezech miesigey od dopuszez, ~"? e
Y AU CTR : S2C7¢M04 st
ko mosce bve zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika

A

§ 57

i stosupe pracodawea i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skiada si
' e SkKiada sig

4o akt osobowyeh pracownika

ROZDZIAL 11

PRZEPISY KONCOWE

§ 58

| Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja;
P WOt
21 sekretarz.
> Kontrole przestrz
Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 11

naruszemu regulaminu.

egania regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
2 ztozy¢ zawiadomienie o

§ 59

e sie odpowiednio przepisy:

W sprawach nie uregulowanych regulaminem StOsU
) dowych (Dz. U. 22001 1. Nr 142,

S} ustawy 7 dmia 22 marca 1990 r. o pracownikach SaMOorzg

PGz 1393 z pozn. zm }, 7.
£k Z o €
2y ustawy 7 dnia 26 czerwea 1974 1 Kodeks pracy (Dz. U. 2 1998 1. Nr 21, poz. 94 2 Poxit
/i)
§ 60

nia pracownikom.

14 dni od dorgeze o
moc dotychezas obowigzulacy

Feulamin wehoda w zycie po uplywie _ .
aminu tracl

/ dmici weepscla wo Zycie HnICISZCRO regul

Teidarain pracy



