Piotr Ciborski

REGULAMIN PRACY
DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

(z suplementem elektronicznym)

i Kserowanie
tokradziez
praw autorskich

i
i

ok

Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o.0.
Gdansk 2013



Spis tresci

L1 =] 5
1. Charakter prawny regulaminu pracy ... ...........coouiiiiinneniineennnn. 7
2. Pracodawcy zobowiazani do wprowadzenia regulaminu pracy................ 8
3. Ustalenie i zmiana regulaminu pracy.............. ... .. i 9

3.1. Ustalenie regulaminu pracy . .. ... 9
3.2, Zmiana requlaminu pracy ... 10
4, Tre$Cregulaminu pracy. . ...t 15
4.1, Organizagja PraCy. « « v v v v vvv e e e 15
4.2. Warunki przebywania na terenie urzedu w czasie pracy
I PO j€j ZAKONCZENIU . . . .o oot 15
4.3. Wyposazanie pracownikow w materialy i narzedzia...................... 16
4.4. Wyposazanie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej. .. ... 16
4.5. Wyposazanie w $rodki higieny osobistej ......... ... oL 18
4.6. System, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy .............oiiiin... 19
4.7, POTaNOCNA. . oottt e e 27
4.8. Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia za prace. . ... ... 29
4.9. Wykazy prac wzbronionych kobietom i mfodocianym..................... 32
4.10. Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposéb informowania pracownikéw
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg . .............. 32
4.11. Przyjety sposob potwierdzania przez pracownika przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosciw pracy.............. ... .. 33
4.12. Urlopy PraCcowmiCze . . . .o v e ettt e e e e e e 36
4.13. Kary porzadkowe . . . . ..ot 39
4.14. Korzystanie z telefonéw stuzbowych stacjonarnych i komérkowych . ....... .. 40
4.15. Korzystanie z internetu i poczty elektronicznej .. ...l 41
4.16. Wyglad i ubiér pracownika na stanowisku pracy . ....................... 42
4.17. Kontrola stanu trzezwosci i na okolicznos¢ zazywania narkotykow . .. ........ 43
4.18. Kontrole WeWNEIZNe. . .. ...ttt 45
4.19. Réwne traktowanie w dziedzinie zatrudnienia . . ............. .. ... ... 47
4.20. Wspétpraca: pracodawca — zwigzki zawodowe, pracodawca — spofeczna
inspekcja pracy, pracodawca — rada pracownikow. . .......... ... 50
4.21. Odbidr prywatnej korespondencji. . . ... 51
5. Wejscie w zycie regulaminupracy .. ........... .. 52
6. Akty prawne potrzebne do opracowania regulaminu pracy.................. 53
Regulaminpracy ........ ... 57





