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Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
Inowroctawia bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Inowroctawia reprezentowany
w sprawach pracowniczych przez Prezydenta Miasta Inowroctawia;
2) ,.kierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika;
3) ,,naczelniku” — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika lub dyrektora wydziatu Urzgdu Miasta
Inowroctawia lub kierujacego praca rownorzednej komorki organizacyjnej oraz Komendanta
Strazy Miejskie;.

Rozdzial 2
Obowiazki pracownikow

§ 5.1. Do podstawowych obowigzkow pracownika Urzedu, jako pracownika
samorzadowego, nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego panstwa, oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

6) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych 1 ochronie informacji niejawnych.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy ponadto:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z ich celem,;



6) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

7) noszenie identyfikatora na terenie Urzedu Miasta Inowroctawia;

8). zachowanie w tajemnicy haset dostgpu do systemow informatycznych, w tym do systemu
informatycznego e-Inowroclaw i Mdok4.

4. Identyfikator, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 7 obejmuje informacje o imieniu
i nazwisku pracownika, jego stanowisku stuzbowym oraz nazwie komorki organizacyjnej,
w ktorej $wiadczy prace. Noszenie identyfikatora ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa
0sOb i mienia oraz odroznienie pracownika od innej osoby przebywajacej na terenie Urzedu
Miasta Inowroctawia.

5. W celu okreslonym w ust. 4 na drzwiach pomieszczen biurowych Urzgdu Miasta
Inowroctawia umieszczane sg tabliczki obejmujace informacje wskazane w ust. 4.

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej.

7. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

§ 6.1. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i1 staranne
wypelhnianie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym
na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby to do popehlienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje pracodawce.

§ 7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é
oraz  zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy 0 pracownikach
samorzadowych.

§ 8.1. Na terenie Urzedu pracownika obowigzuje zakaz:
1) wstepu 1 przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wplywem s$rodkow
psychoaktywnych,
2) wnoszenia, spozywania alkoholu lub przyjmowania §rodkéw psychoaktywnych.

2. Kontrola przestrzegania przez pracownika zakazu nalezy do obowiazkéw jego
bezposredniego przetozonego.

§ 9.1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez
zgody przetozonego, z zastrzezeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest,
po uzyskaniu zgody przetozonego, odnotowa¢ doktadny czas wyjscia z zaktadu pracy
i powrotu na stanowisko pracy oraz okresli¢ miejsce i cel wyjécia w ,,Ewidencji wyjsé
stuzbowych pracownikow”, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego



regulaminu lub w ,,Ewidencji wyj$¢ osobistych w godzinach stuzbowych pracownikow”,
wedhug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu, ktére znajdujg sie
w kazdej komorce organizacyjnej. Natomiast ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych
kierownictwa Urzedu” znajduje si¢ w budynku przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36
w sekretariacie Prezydenta Miasta Inowroctawia — pokdj nr 112.

»Ewidencja wyjs¢ osobistych w godzinach stuzbowych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych” oraz ,Ewidencja wyj$¢ stuzbowych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych” znajdujg si¢ w budynkach:

1) przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36 w sekretariacie Prezydenta Miasta
Inowroctawia — pokdj nr 112;

2) przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 33 w sekretariacie 11 Zastepcy Prezydenta Miasta
- pokdj nr 37,

3) przy al. Henryka Sienkiewicza 1 w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Srodowiska
i Rolnictwa — pokoj nr 11;

4) przy ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 60 do godz. 15.30 w sekretariacie Komendanta
Strazy Miejskiej — pokdj nr 11, po godz. 15.30— pokdj nr 4.

§ 10. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
si¢ z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§ 11. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy
i pomieszczeniach socjalnych — z wyjatkiem miejsc wyznaczonych na palarnie.

Rozdzial 3
Czas pracy

§ 12. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 13.1. Czas pracy pracownikdOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy W przyjetym okresie
rozliczeniowym obejmujacym cztery kolejne miesigce, z zastrzezeniem § l4a 1 § 15.
Obowigzki pracownicze straznika sg ustalane w sposob pozwalajacy na ich wykonanie
w ramach przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
W 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow — 0sob niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie w umowach o prace.

4. Wydzial Kadr, Ptac i Szkolen prowadzi karty ewidencji czasu pracy pracownika
dla naczelnikow wydzialdow (rownorzednych komorek organizacyjnych), koordynatorow
zespotow 1 pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, a naczelnicy
wydziatéw i koordynatorzy zespotéw dla podlegtych im pracownikow.

§ 14. Pracownicy Urzedu moga by¢ zatrudnieni w rownowaznym, podstawowym,
lub zadaniowym systemie czasu pracy.



§ 14a. 1. W rownowaznym systemie czasu pracy wykonuja zadania:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych w Wydziale Spraw
Obywatelskich, Biurze Obstugi Interesantow i Kontroli, Urz¢dzie Stanu
Cywilnego, Wydziale Budzetowo-Finansowym prowadzacy Kase Urzedu
Miasta oraz pracownicy Wydzialu Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia
realizujgcy obowigzki wynikajace z zakresu Referatu Spraw Spolecznych
oraz na kierowniczym stanowisku urzedniczym — Kierownik Urzgdu Stanu

Cywilnego;
2) pracownicy Zespolu dyzurnych Komendy Strazy Miejskiej Inowroctawia,
3) pracownicy obstugi Wydziatu Organizacyjnego i Informatyki zatrudnieni
na stanowiskach robotnikow gospodarczych;
2. Réwnowazny system czasu pracy dopuszcza mozliwo$¢ przediuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin;
3. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest roOwnowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
4. Okres rozliczeniowy w systemie réwnowaznego czasu pracy pracownikow
wymienionych w ust. 1 wynosi 1 miesiac.
5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze by¢
przedtuzony, nie wigcej jednak niz do 3 miesiecy.
6. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow Zespotu dyzurnych

Komendy Strazy Miejskiej Inowroctawia ustala si¢ w grafikach stuzb.

§ 14b. W podstawowym systemie czasu pracy wykonujg zadania pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych urz¢dniczych w Wydziatach
(réwnorzgdnych komoérkach organizacyjnych) nie wymienionych w § 14a, pracownicy
Zespolu organizacyjnego Komendy Strazy Miejskiej oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach pomocniczych i obstugi, z wyjatkiem pracownikow wymienionych w § 15.

§ 15. 1. W ramach zadaniowego czasu pracy zatrudniony jest pracownik wykonujacy
zadania redaktora naczelnego czasopisma wydawanego przez Urzad Miasta Inowroctawia
I kierowca.

2. Pracodawca, w porozumieniu z pracownikiem, okre§li czas niezbgdny
do wykonania powierzonych zadan oraz ich zakres.

§ 16. 1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) pracownicy wymienieni w § 14a ust. 1 pkt 1:

a) od godz. 7.30 do godz. 15.30 - w poniedziatki, czwartki i pigtki,

b) od godz. 7.30 do godz. 17.00 i od godz. 7.30 do godz. 15.30- we wtorki, na podstawie
miesi¢cznych harmonogramow czasu pracy,

c) od godz. 7.3 do godz. 14.00 i od godz. 7.3 do godz. 15.30 - w $rody, na podstawie
miesi¢cznych harmonogramow czasu pracy;,

d) interesanci w sprawach §wiadczen alimentacyjnych i rodzinnych sg przyjmowani:
- 0d godz. 7.30 do godz. 15.00 - w poniedziatki, Srody, czwartki i piatki,
- od godz. 7.30 do godz. 16.30 - we wtorki;

e) interesanci w sprawach meldunkowych i dowodow osobistych sg przyjmowani:
- 0d godz. 7.30 do godz. 15.00 - w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki,
- 0d godz. 7.30 do godz. 16.30 - we wtorki;

f) interesanci w sprawach z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego sg przyjmowani:
- 0d godz. 7.30 do godz. 15.00 - w poniedziatki, Srody, czwartki i pigtki,
- od godz. 7.30 do godz. 16.30 - we wtorki;



2) pracownicy wymienieni w § 14a ust. 1 pkt 3 na podstawie miesi¢cznych harmonograméw

Czasu pracy:

a) od godz. 7.00 do godz. 15.00 i od godz. 7.30 do godz. 15.30 — w poniedziatki, czwartki
1 piatki,

b) od godz. 7.00 do godz. 15.001 0d godz. 7.30 do godz. 17.00— we wtorKi,

c) od godz. 7.00 do godz. 15.001 0d godz. 7.30 do godz. 14.00— w $rodg;

3) pracownicy wymienieni w § 14b:
od godz. 7.30 do godz. 15.30 - od poniedziatku do piatku;

4) sprzataczki od poniedziatku do pigtku od godz. 13.00 do godz. 21.00;

5) goncy - pracownicy wykonujacy czynnosci polegajace na dorgczaniu adresatom
zamieszkalym lub majacym siedzibe na terenie miasta Inowroctawia pism za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru od poniedziatku do piatku od godz. 11.00-19.00;

6) pracownicy zatrudnieni w Zespole ds. wykroczen i profilaktyki Komendy Strazy Miejskiej
Inowroctawia realizujg powierzone zadania przez 7 dni w tygodniu mi¢dzy godzinami
600 - 2200, w wymiarze 8 godzin na dobe, zgodnie z rozktadem stuzb;

7) Komendant, Kierownicy Referatow oraz pracownicy zatrudnieni w Referacie prewencji i
Referacie patrolowo-interwencyjnym Komendy Strazy Miejskiej Inowroctawia realizuja
powierzone zadania przez 7 dni w tygodniu, miedzy godzing 6oo danego dnia a godzing
600 w nastepnym dniu, w wymiarze 8 godzin na dobe, zgodnie z rozkladem stuzb.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
3. Rozktad stuzb pracownikéw wymienionych w ust. 1 pkt 6 i 7 okreslany jest

w miesi¢cznych grafikach stuzb zatwierdzanych przez Komendanta Strazy Miejskie;.

§ 17. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, mogg korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy; czas
rozpoczynania izakonczenia przerwy ustalajg naczelnicy komorek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy Strazy Miejskiej realizujacy zadania w trudnych warunkach
atmosferycznych, a w szczegdlnosci w temperaturze otoczenia ponizej 0° C moga miec
wydtuzony czas przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy, za zgoda Komendanta Strazy
Miejskiej Inowroctawia, przy zachowaniu gotowosci do pracy.

§ 18. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00; za kazdg godzing
przepracowang w porze nocnej przystluguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej odrgbnymi przepisami o wynagradzaniu.

§ 19.1. Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy.

2. Za pracg¢ w dni wolne od pracy, o ktorych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

§ 20. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 21.1. Wejscie do budynkéw mozliwe jest tylko w uzasadnionych przypadkach, po
okazaniu zezwolenia podpisanego przez Sekretarza Miasta, zaparafowanego przez
bezposredniego przetozonego.



2. Kierownictwo Urzgdu oraz inne osoby ujgte w wykazie prowadzonym
i aktualizowanym przez Wydzial Organizacyjny i Informatyki, mogg przebywac na terenie
budynkéw Urzedu bez zezwolen, za okazaniem dowodu osobistego.

3. Klucze do pomieszczen w budynku przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36
oraz do drzwi wejsciowych budynku przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 33-35 wydaje,
w dni wolne od pracy, pracownik firmy sprawujgcej ochrong. Od poniedziatku do pigtku
klucze pobiera si¢ u sprzataczki sprzatajacej dany obiekt. Godziny  przebywania
pracownikow Urzedu odnotowywane sg W rejestrze osob przebywajacych w budynkach
Urzegdu Miasta poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy, znajdujacym si¢ w dyzurce.

4, Klucze do drzwi wejsciowych oraz pomieszczen w budynku przy al. Henryka
Sienkiewicza 1 pobierane sg, W dni wolne od pracy, przez pracownikow posiadajacych
zezwolenie, z Dyzurki Strazy Miejskiej przy ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 60 i tam
zdawane. Od poniedziatku do piagtku klucze pobiera si¢ u sprzataczki sprzatajacej obiekt.
Godziny przebywania pracownikow w ww. budynku odnotowywane sa w rejestrze, o ktorym
mowa w pkt. 3, na podstawie dostarczonego zezwolenia.

5. Pracownik Urzedu przebywajacy poza godzinami pracy w budynku przy
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 33-35 lub al. Henryka Sienkiewicza 1 obowigzany jest,
w przypadku opuszczenia budynku wczesniej, niz wynika to z zezwolenia, poinformowac o
tym telefonicznie pracownika firmy sprawujacej ochrone, ktory dokonuje odpowiedniego
wpisu w prowadzonym rejestrze.

6. Pracownik firmy sprawujacej ochrong¢ potwierdza na zezwoleniu godziny
przebywania danego pracownika poza godzinami pracy, a nastgpnego dnia roboczego oddaje
zezwolenie, poprzez kancelarig¢, jego bezposredniemu przetozonemu do dokumentacji
prowadzonej w wydziale.

7. Ewidencje pracownikow upowaznionych do pobierania i zdawania kluczy do
pomieszczen pracy tzw. referentek prowadzi Wydzial Organizacyjny i Informatyki.

§ 22. 1. Przyjscie do pracy pracownicy niezwlocznie potwierdzajg podpisem na liscie
obecnosci.

2. Listy obecnosci znajduja si¢ w kazdej komoérce organizacyjnej. Lista obecnosci
kierownictwa Urzedu znajduje si¢ w budynku przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36
W sekretariacie I Zastgpcy Prezydenta Miasta Inowroctawia — pokoj nr 115. Listy obecnosci
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych znajduja si¢ w budynkach:

1) przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36 w sekretariacie Prezydenta Miasta
Inowroctawia — pokoj nr 112;

2) przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 33 w sekretariacie II Zastepcy Prezydenta
Miasta - pokdj nr 37,

3) przy al. Henryka Sienkiewicza 1 w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Srodowiska
i Rolnictwa — pokdj nr 11;

4) przy ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 60 do godz. 15.30 w sekretariacie Komendanta
Strazy Miejskiej — pokdj nr 11, po godz. 15.30— pokdj nr 4.

§ 23.1. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liScie obecnos$ci
I karcie ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona, czy
tez nieusprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecno$ci pracownika jego prace wykonuje pracownik, ktory go
zastepuje zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 24. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.



Rozdzial 4
Obowiazki pracodawcy

§ 25.1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowaé pracge w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ absolwentom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

12) wyda¢ pracownikowi niezwtocznie §wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy;

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy wtasciwych zasad wspotzycia spotecznego;

14) informowa¢ pracownikdéw w sposdb u niego przyjety o mozliwosci zatrudnienia
W pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — 0 wolnych miejscach pracy;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom na ich wniosek tekst przepisoéw dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Informacja stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 14 mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr, Ptac
i Szkolen.

4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca wystawia pracownikowi legitymacje
stuzbowa pracownika samorzadowego.

Rozdzial 4a
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 25a.1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub



zastraszaniu pracownika, wywoltujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2.  Pracownik, u ktorego dziatania lub zachowania przetozonego lub
wspoOtpracownikow wywolaly poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowigzany jest do
zgloszenia tego faktu bezposrednio Prezydentowi Miasta Inowroctawia.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2, moze mie¢ dowolng forme¢. Powinno ono
wskazywac¢ fakty Swiadczace o zagrozeniu mobbingiem.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zaistnieniu zdarzen mogacych
doprowadzi¢ do zjawiska mobbingu, Prezydent Miasta Inowroclawia zarzadza
przeprowadzenie postgpowania kontrolnego.

5. Zgloszenie, z ktorego nie wynika zakres podmiotowy i przedmiotowy zachowan
mogacych wywotywaé poczucie zagrozenia mobbingiem, Prezydent Miasta Inowroctawia
moze pozostawi¢ bez zarzadzenia przeprowadzenia postgpowania kontrolnego.

Rozdzial 5
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 26. 1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli niecobecnos¢
pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna;

3) powotlania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego;

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pdzniejszy.

5. Cze¢$¢ urlopu nie wykorzystang z powodow, o ktorych mowa w ust. 4 pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy
to cze$ci urlopu udzielanego zgodnie z § 26a.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowal.

§ 26a. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, przed
rozpoczgciem swojego dnia pracy.

2. Wniosek o udzielenie urlopu, o ktorym mowa w ust.l, pracownik zgtasza
kierujacemu komoérka organizacyjng (wydzialem, biurem, Urzg¢dem Stanu Cywilnego,
Komenda), w ktorej jest zatrudniony. W przypadku pracownikow zatrudnionych w zespotach
lub na stanowiskach samodzielnych, wniosek zgtasza si¢ bezposredniemu przetozonemu.
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3. W miar¢ mozliwosci wniosek powinien mie¢ form¢ pisemng. W przypadku
niemoznosci zachowania formy pisemnej, wniosek o udzielenie urlopu, o ktorym mowa w
ust.1, mozna ztozy¢ w kazdy sposéb umozliwiajacy zapoznanie si¢ z nim przez kierujacego
komorkg organizacyjng lub bezposredniego przetozonego.

4. Kierujacy komorka organizacyjng lub bezposredni przetozony zobowigzany jest do
uwzglednienia wniosku pracownika. Odmowa udzielenia urlopu mozliwa jest wytacznie
w sytuacjach wyjatkowych, wymaga pisemnego wskazania przyczyn odmowy oraz
poinformowania o tym Prezydenta Miasta Inowroctawia.

5. Pracownik korzystajacy z urlopu, o ktérym mowa w ust.1, bez uprzedniego ztozenia
wniosku o udzieleniec urlopu w formie pisemnej, zobowigzany jest do pisemnego
potwierdzenia korzystania z urlopu niezwtocznie po powrocie do pracy.

§ 27.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pisSmie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

§ 28. Ponadto pracownikowi udziela si¢ urlopu bezptatnego w innych przypadkach
okreslonych przepisami szczeg6lnymi.

§ 29. W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

C) obowigzku $wiadczen osobistych;

2) wcelu:

a) stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
Z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli pracownik jest krwiodawca,

¢) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i1 wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - naszkolenie pozarnicze, jezeli pracownik jest cztonkiem
ochotniczej strazy pozarnej,

f) uczestniczenia w akcji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
pracownika bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego.

3) w celu wystepowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym — do 6 dni w roku;
4) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi.

§ 30. Pracownikowi petlnigcemu funkcje wyktadowcy w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej przystuguje zwolnienie
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od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zajg¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin
tygodniowo lub 24 godzin w miesigcu.

§ 31. 1. Na pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Pracownik jest obowigzany odpracowa¢ w cato$ci czas zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3. Czas odpracowania nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie dotyczy osob niepelnosprawnych
zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci oraz kobiet
w cigzy zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy, poniewaz osoby te objete
sg sztywnymi, ustawowymi normami czasu pracy.

4. Za nieodpracowany czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastgpi¢ w tym samym
miesigcu, w ktérym mialo ono miejsce, a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach do konca
okresu rozliczeniowego, na wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 6 niniejszego regulaminu.

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

7. Postanowienia ust. 2, 5 i 6 nie dotyczg os6b niepelnosprawnych zaliczonych
do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci oraz kobiet w cigzy
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy.

§ 32. 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 pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub 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 bezposrednia opieka.

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

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing¢ zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

Rozdzial 6
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 34. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisOw 1
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
§ 35. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapoznawac pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej. Zasady zaznajamiania pracownikéw
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z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej okresla odrebne zarzadzenie;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowac¢ pracownikOw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;

5) 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 przydzialu odziezy ochronnej,
obuwia roboczego oraz $§rodkéw ochrony indywidualnej;

6) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

7) ustnie informowaé¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia wstgpnego
og6lnego, w przypadku zmiany warunkéw pracy lub przepisow prawa dotyczacych
ryzyka zawodowego.

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

§ 37. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazdéwek
przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone S$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoéldziata¢ z pracodawcag 1 przelozonymi w wypeknianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38. 1. Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze zgodnie
z zasadami okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
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Rozdzial 7
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 39. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych, ktorych wykaz okresla
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 40.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 lat nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 41.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmigca
dziecko piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwskazania zdrowotne
do wykonywania pracy dotychczasowe;j.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 42.1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

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

Rozdzial 8
Wyplata wynagrodzenia

§ 43. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
1 jakos$ci §wiadczone pracy.

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

§ 45. Szczegdlowe warunki wynagradzania, warunki przyznawania oraz warunki
1 sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa, a takze warunki
i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego okresla regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Inowroctawia.

§ 46.1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest miesiecznie z dotu w kasie Urzedu,

w godzinach jej pracy, 24 dnia miesigca, z zastrzezeniem, ze w lutym wyplacane jest 22 dnia,
a w grudniu wyptacane jest 19 dnia.
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2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 47.1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wlasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej lub wspotmalzonka pracownika pozostajgcego we
wspolnym pozyciu, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty
wynagrodzenia do ragk wspotmatzonka.

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

§ 48. Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od
osOb fizycznych 1 naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz ubezpieczenie
zdrowotne pracownika podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

4) Kary pieni¢zne przewidziane w § 54 regulaminu;

5) kwoty wyplacone w poprzednim terminie ptatno$ci za okres nieobecno$ci w pracy,
za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia;

6) inne naleznosci, za zgoda pracownika.

Rozdzial 9
Wyro6znienia i nagrody

§ 49. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnigé
i efektow w pracy mogg by¢ przyznane nast¢gpujace wyrdznienia i nagrody:
1) wyrdznienie pisemne wiaczane do akt osobowych pracownika;
2) gratyfikacja pieni¢zna;
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia skiada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 10
Dyscyplina pracy

§ 50. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3
zdarzenia i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie
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si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania

pracy wskazane przez pracownika i1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace

nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza,

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy shuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity wypoczynek
nocny.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie poézniej niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 52.1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choroéb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadowej, sad, prokurature lub policje — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci obowigzany jest

niezwtocznie poda¢ przyczyne nieobecnosci na pi$mie, a w przypadkach okreslonych w ust. 1

rowniez przedstawi¢ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.
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Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 53. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, mogg by¢ stosowane:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

§ 54.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprocz kar
wymienionych w § 53 moze by¢ rowniez zastosowana kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 48 pkt 1-3.

§ 55. W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen,
o ktorych mowa w § 53 1 § 54 moze stanowi¢ podstaw¢ do rozwigzania przez pracodawce
umowy 0 prac¢ za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§ 56.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia
wiadomo$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie trzech miesiecy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

3. Upowaznionym do wystuchania pracownika jest jego bezposredni przetozony,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku gdy wniosek o ukaranie ztozyl bezposredni przetozony pracownika,
ktorego dotyczy wniosek, upowaznionym do wystuchania pracownika jest osoba, imiennie
wyznaczona przez Prezydenta Miasta Inowroctawia spos$rod Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 57.1. Kary naklada Prezydent Miasta, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Prezydenta Miasta, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zastegpca Prezydenta Miasta wymierza kary porzadkowe Naczelnikom Wydziatow,
nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor.

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

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
W ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
W ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 58. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

17



Rozdzial 12
Przepisy koncowe

§ 59. Prezydent Miasta, a w razie jego nieobecno$ci Zastepca Prezydenta Miasta,
przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazalen w pierwszy poniedziatek
miesigca w godzinach od 8.00 — 10.00.

§ 60. Dla bezpieczenstwa przetwarzania danych, sie¢ wewnetrzna i1 internetowa
w Urzedzie Miasta jest monitorowana.

§ 61.1. Dla =zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia
wprowadza si¢ szczegolny nadzor nad terenem Urzedu Miasta Inowroctawia, a takze terenem
wok6ét niego, w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Obraz z punktow kamerowych jest rejestrowany codziennie, przez 24 godziny
na dobe, w formie zapisu elektronicznego.

3. Szczegétowe zasady rejestracji obrazu okre$la regulamin funkcjonowania
monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza
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Zalacznik nr 1
do regulaminu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 1.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio 1 posrednio z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1 byt, 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 dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie 0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 2.1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.
2 do 4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktoérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z pracg;
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, o ktérych mowa w § 1 ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;
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3) stosowaniu srodkow, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania
I awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
Z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrédznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1
ust. 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci.

4. Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
1 charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach kosSciotow 1 innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
I usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazw¢ i1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane
z pracg przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przez pracodawce zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.
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Zalacznik nr 2
do regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

| Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Regczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:

1) 12 kg - przy pracy statej;

2) 20 Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m - ciezardw o masie przekraczajgcej:

1) 8 kg - przy pracy stalej;

2) 15Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Przewozenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezar6w obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i1 dotycza przewozenia cigzard6w po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o
pochyleniu nieprzekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2.

W przypadku przewozenia cigzardw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt
1 12, masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiane
robocza;

2) prace wymienione w ust. 2-5, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

Il Prace w mikroklimacie zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja
nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.
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11 Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
65 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.

IV Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, prace przy monitorach
ekranowych

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpiecznej,

2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

V Prace na wysokosci

Dla kobiet w cigzy praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi peilne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.

VI Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej 1 potpasca, wirusem rdzyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, paleczkg listeriozy, toksoplazmoza.

V1l Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.
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V111 Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

2) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardéw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.
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EWIDENCJA WYJSC SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW

Zalacznik nr 3
do regulaminu pracy

URZEDU MIASTA INOWROCLAWIA

ROK

Lp.

Data

Imie i Nazwisko

Godzina

Wyjscia

Powrotu

Miejsce i cel
wyjscia

Podpis
pracownika
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Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy

EWIDENCJA WYJ SC',OSOBISTYCH W GODZINACH SLUZBOWYCH
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA INOWROCLAWIA
ROK ...covvviiiniiinnnnnnnn.

Godzina

Razem
Lp.| Data Imie i Nazwisko liczba
godzin/minut

Podpis
pracownika

Wyjscia | Powrotu
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Zalacznik nr 5
do regulaminu pracy

Inowroctaw, ....cccccvvvvveeiiiiiiiiiiiieeee,

/stanowisko/

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW

OSOBISTYCH
Prosze 0 zwolnienie 0d PraCy W WYMIAIZE .......c.ccveveieeiieeie e sie e sre e sreeste e sre e
/godziny - minuty/
W teIMINIC  .eeeiiieiieiiieeie e w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych.
/podpis/

Zastepstwo pelni Wyrazam zgode¢
Jpodpis osoby zastepujacejl Ipodpis bezposredniego przelozonegol
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Zalacznik nr 6
do regulaminu pracy

Inowroctaw, ....cccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiee,

/stanowisko/

WNIOSEK O ODPRACOWANIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU
ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Z uwagi na udzielonemiw dniu .............oooiiiiiinl. W WYMIAIZE ..ovvveveninnannnnsns
Idata/
godzin(y)/minut zwolnienie od pracy w celu =zalatwienia spraw osobistych,
uprzejmie prosze¢ o mozliwos¢ jego odpracowania ............o.eeeeeiiiiin
Idata/
w godzinachod ............. do ..o, .(art. 151 § 2*Kp)
/podpis/
Nie wyrazam zgody Wyrazam zgode¢
Jpodpis bezposrednicgo przetozonegoj/ Ipodpis bezposredniego przelozonegol
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