Zakacznik do zarzadzenia nr 127/2020 Burmistrza Pakosci z dnia 17 stycznia 2020r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Pakosci.

Rozdzial 1
Przepisy wstepne.

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w PakosSci zwanym w dalszej czeSci Urzedem.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pakosci bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu
pracy oraz okres na jaki zawarto umowe o prace.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy jest zobowigzany zapoznac sie z treScig
regulaminu.

2. OSwiadczenie o zapoznaniu sie z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, dotacza sie do jego akt osobowych.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) ,,Pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w PakoSci reprezentowany
w sprawach pracowniczych przez Burmistrza Pakosci lub osobe dzialajaca z jego upowaznienia ;

2) ,,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pakosci;

3) ,,Kierownictwie”- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pako$ci, Zastepce Burmistrza
Pakosci, Skarbnika Gminy Pakos¢, Sekretarza Gminy PakosS¢;

4) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pakos$¢;

5) ,,Pracownikach” - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Pakosci ;

6) ,, Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pakosci;

7) ,, Referacie” - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miejskiego w Pakosci;

8) ,, Kierownika Referatu” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu
Miejskiego ~ w Pakosci;

9) ,,USC” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego;

10) ,,CIT” - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informacji Turystycznej w PakoSci, przy
ul. Barcinskiej 11;

11) ,, czasie pracy” - nalezy przez to rozumieC czas, w ktorym pracownik pozostaje
do dyspozycji Pracodawcy w Urzedzie Miejskim lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy;

12) ,rozkladzie czasu pracy” - nalezy przez to rozumie¢ rozplanowanie czasu pracy poprzez
okreslenie godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu
pracy, okreséw rozliczeniowych i przerw w pracy:

13) ,,systemie czasu pracy” - nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowigzujacego
pracownikow czasu pracy.



Rozdzial 2
Obowiazki pracownikow.

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

2. Do obowiazkéw pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

6) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

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

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy przede wszystkim przestrzeganie:

1) ustalonego czasu pracy;

2) regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

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

4) dbania o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
o, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji oraz zasad Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Urzedu;

6) w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego;

7) zachowania w tajemnicy haset dostepu do systeméw informatycznych;

4. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzgadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zltozy¢ oSwiadczenie o stanie majatkowym.

§ 6.1. Do obowiazkéow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wypehianie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczeSnie kierownika jednostki, w ktorej
jest zatrudniony.

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

§ 7.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zajeC pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami , ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotijacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.



2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozyC oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarcze;j.

3. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik obowiazany jest okresli¢
jej charakter. Pracownik obowigzany jest rowniez sktada¢ odrebne oswiadczenie w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

4.Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust.2, jest obowigzany ztozy¢ Burmistrzowi,
oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

§ 8.1. Na terenie Urzedu pracownika obowigzuje zakaz:

1) wstepu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wpltywem S$rodkow
psychoaktywnych,

2) wnoszenia, spozywania alkoholu lub przyjmowania srodkéw psychoaktywnych.

2. Kontrola przestrzegania przez pracownika zakazu, o ktorym mowa w ust.l, nalezy
do obowiagzkow jego bezposredniego przelozonego.

§ 9.1. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody Kierownictwa, z zastrzezeniem
§ 10 ust.2., pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest,
po uzyskaniu zgody Kierownictwa, odnotowac¢ dokladny czas wyjscia z Urzedu i powrotu
na stanowisko pracy oraz okresli¢ miejsce i cel wyjscia w ,, Ewidencji wyjs¢ stuzbowych
pracownikow” ktora znajduje sie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pakosci, pokéj nr 5,

2) urzadzanie na terenie Urzedu spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych bez zgody
pracodawcy,

3) wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,
bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

4) uzywania  urzadzen, sprzetu i materialdw, stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy
do czynnoSci  nie zwigzanych z wykonywana praca.

§10.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajq bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przelozonego.

3. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych os6b.

§ 11. W zwiagzku z zawarciem umowy o prace, zatrudniony pracownik jest obowiazany
uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nrl
do niniejszego regulaminu.

§ 12. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
sie z pracodawca i uzyskac¢ odpowiednie wpisy w Karcie obiegowej, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



§ 13. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:
1) podpisa¢ i otrzyma¢ umowe o prace, zakres obowigzkéw i czynnoSci, a takze umowe
o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli jest to niezbedne na danym stanowisku, badZ inne
konieczne dokumenty,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy oraz innymi regulaminami, instrukcjami i przepisami
obowigzujacymi u pracodawcy na danym stanowisku pracy i potwierdzi¢ to na piSmie,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp i potwierdzi¢ to na pismie,

4) przejS¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez uprawnionego lekarza, w celu
potwierdzenia zdolnoSci do pracy na danym stanowisku,

5) w miare potrzeby przejac¢ protokolarnie stanowisko pracy,

6) zapoznac sie z istniejagcym u pracodawcy systemem pracy dla danego stanowiska pracy,
uzyskaniem materialéw i narzedzi pracy oraz zasadami rozliczania sie z otrzymanych materialéw
i narzedzi pracy.

§ 14.1. Kierownicy Referatéw sq obowigzani w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow poprzez
wreczenie zakresu czynnosci na piSmie, a takze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z przepiséw prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegltych im pracownikow,

3) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych, w szczegdlnosci w zakresie terminowej
realizacji zadan,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym
Referacie,

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w kierowanym Referacie,

6) informowania Burmistrza o stanie wykonania zadan.

2. Kierownicy Referatow odpowiadaja za zapoznanie pracownikow z treScig zarzadzen
Burmistrza, polecen stuzbowych, a takze innymi dokumentami wewnetrznymi dotyczqcymi danego
stanowiska pracy.

§ 15. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest do:

1) uporzadkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu,
urzadzen, pieczeci, dokumentéw w sposob dla nich przyjety,

3) sprawdzenia zamkniecia okien i drzwi,

4) sprawdzenia, czy po zakonczeniu pracy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia,
np. komputery, kserokopiarki itp.,

5) sprawdzenia, czy nie pozostaly wlaczone jakiekolwiek Zrédla mogace spowodowac
pozar,

6) oddania kluczy do pomieszczen w wyznaczonym miejscu.

2. Za wykonanie okreslonych w ust.1 obowiazkéw odpowiedzialni sa:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) Kierownicy Referatow — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podleglych
pracownikow,

3) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach Urzedu, wyznaczonych do sprzatania.

§ 16.W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownicy
sq zobowigzani:

1) zwroci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywana praca i rozliczy¢ sie
z zawartych z pracodawcg uméw,



2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje
dotyczace wykonywanej pracy,

3) uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

4) zwrécic pracodawcy oryginaly pelnomocnictw i upowaznien,

5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych badz
zatrudnienia z powotlania i wyboru — zlozy¢ w ustawowym terminie o$wiadczenie o stanie
majatkowym.

§ 17. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach
socjalnych.

Rozdzial 3
Czas pracy.

§ 18. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

§ 19. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
obejmujacym trzy kolejne miesigce, z zastrzezeniem ust.2 i 3:

e od 1 stycznia do 30 kwietnia ;
e od 1 maja do 31 sierpnia ;
e od 1 wrzesnia do 31 grudnia.

2. Czas pracy pracownikbw  niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

3.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywidualnie w umowach o prace.

4. Inspektor ds. kadrowych i organizacyjnych prowadzi karty ewidencji czasu pracy
pracownikow Urzedu.

§ 20. 1.Pracownicy Urzedu sa zatrudnieni w :
1) podstawowym systemie czasu pracy,
2) réwnowaznym systemie pracy,
2. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system pracy. Pracownicy
wykonuja wéwczas prace wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy,

§ 21.1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekracza¢C 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin
na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy pracownikow réwnowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust.1 i 2 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

4. Pracodawca moze dla niektorych pracownikéw zmieni¢ rozklad czasu pracy.

§ 22.1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:



1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi
za wyjatkiem konserwatora- woznego, sprzataczki- robotnika gospodarczego, pracownika
gospodarczego, robotnika gospodarczego, robotnikdw gospodarczych — ktorych miejscem pracy
jest budynek przy ul. Szkolnej 2
- w poniedzialki, sSrody i czwartki od godz. 7.00 do godz. 15.00,

- we wtorki od godz. 7.00 do godz. 16.00,
- w piatki od godz. 7.00 do godz. 14.00,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi za wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych na stanowisku pomocy administracyjnej:

a) konserwator — robotnik gospodarczy oraz konserwator- palacz i robotnik gospodarczy,
ktérych miejscem jest Centrum Informacji Turystycznej
- od poniedziatku do pigtku od godz.6.30 do godz. 14.30.

b) sprzataczka- robotnik gospodarczy, pracownik gospodarczy:

- w poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i piatki od godz. 9.00 do godz. 17.00.

c) robotnicy gospodarczy, ktérych miejscem pracy jest budynek, przy ul. Szkolnej 2, od
poniedziatku do piatku
- I zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00,

- II zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00,
- III zmiana od godz. 22.00 do godz.6.00.

3) godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy oraz zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci ustala sie indywidualnie.

§ 23.1. Pracownikéw Urzedu obowigzuje rownowazny system pracy, z zastrzezeniem § 24.
2.Soboty sa dniami wolnymi od pracy ( zapis ten nie dotyczy pracownikow USC).

§ 24. 1.Pracownicy zatrudnieni na wybranych stanowiskach pracy bezposredniej obstugi
klienta i ich stanowiskach pomocniczych, w szczegbélnosci w budynku CIT, pracuja
w réwnowaznym systemie czasu pracy, w dniach od poniedziatku do niedzieli, w przedziale czasu
pomiedzy 7.00, a 18.00 wedhug ustalonych harmonograméw lub indywidualnych rozktadéw czasu
pracy przy zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy, w zaleznosci od zgloszenia
odwiedzajacych.

2. Harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy w poszczegolnych dniach pracy ustala
na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski pracownikéw , Kierownik Referatu.

3. Harmonogram, o ktorym mowa w ust.2 powinien by¢ podany do wiadomosci
pracownikow  co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.

§ 25.Pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych lub
stazy z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych , do ktérych
zastosowanie majq  zapisy § 22 ust.l1 pkt.l, obowigzuje  podstawowy system pracy.
Ww. pracownicy wykonuja prace w poniedziatki, srody i czwartki od godz. 7.00 do godz. 15.00,
we wtorki od godz. 7.00 do godz. 16.00 oraz w piatki od godziny 7.00 do godz. 14.00.

§ 26.1. Pracownicy USC pracuja w ramach réwnowaznego systemu czasu pracy
okreSlonego w § 22 ust.1 pkt.1 od poniedziatku do soboty, w przecietnym 5 -dniowym tygodniu
pracy.

2. Praca w soboty wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
zwigzanych z udzielaniem Slubéw w przedziale czasu pomiedzy 7.00, a 18.00 przy zachowaniu
obowiazujacych norm czasu pracy.

3. Za prace wykonang w sobote pracownikowi USC przystuguje odpowiednio dzien wolny



w danym tygodniu pracy, nastepujacym po przepracowanym dniu wolnym od pracy.
4. Szczeg6lowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala
na okres rozliczeniowy Burmistrz w zaleznosci od potrzeb.

§ 27.1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo do 15- minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy; czas rozpoczecia i zakonczenia
przerwy ustalajg Kierownicy Referatéw w porozumieniu z pracownikami.

2. Przerwa nie moze zaklocac pracy danej komorki organizacyjne;j.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywana
pomiedzy 22.00, a 6.00.

§ 28. 1.Niedziele i Swieta okreSlone odrebnymi przepisami oraz sobota sa dniami wolnymi
od pracy, z zastrzezeniem § 26 ust.3.

2. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust.1 uwaza sie prace wykonywana
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a 6.00 nastepnego dnia.

§ 29.1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika  systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych
i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznoS$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

2) ochrony mienia, Srodowiska lub usuniecia awarii,

3) szczegdblnych potrzeb pracodawcy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest Swiadczona po wyrazeniu pisemnej zgody
Kierownictwa. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa
do wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji. Nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych czas odpracowywania zwolnienia z pracy, udzielonego pracownikowi,
na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie
to nie dotyczy Burmistrza i os6b zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 300
godzin w roku kalendarzowym.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
naruszac prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych (wzér stanowi zalacznik nr 2) pracownikom
Urzedu, przystuguje na ich wniosek:

1) czas wolny wg zasady ,,godzina za godzine”, wzér wniosku stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego regulaminu,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wzor wniosku stanowi zalacznik
nr4 do niniejszego regulaminu.

7.Za prace wykonywang w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkiadu czasu pracy
w przecietnym 5- dniowym tygodniu pracy, przystuguje dzien wolny od pracy, wzér stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

8. Za prace w dni wolne od pracy, o ktorych mowa w § 28 ust.1 przystuguje dzien wolny
od pracy, wzor wniosku stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

9. Ewidencje czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi



w imieniu pracodawcy pracownik Inspektor ds. kadrowych i organizacyjnych.

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

2. Przyjscie i gotowos¢ do pracy pracownicy niezwlocznie potwierdzajq podpisem na liScie
obecnosci.

3. Lista obecnosci pracownikéw wykonujacych prace :

1) w budynku Urzedu Miejskiego w Pakosci, przy ul. Rynek 4, znajduje sie w dogodnym
dla pracownikow miejscu, wyktadana jest na ok. 30 min. przed rozpoczeciem pracy, zabierana
w godzinie rozpoczecia pracy i przekazywana do sekretariatu Burmistrza Pakosci pok. nr 5,

2) w budynku CIT w Pakosci ,przy ul. Barcinskiej 11 znajduje sie w holu na parterze
budynku.

§ 31.1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci
i karcie ewidencji czasu pracy.

2. W czasie nieobecnos$ci pracownika jego prace wykonuje pracownik, ktéry go zastepuje.

3. W razie spoOznienia, pracownik powinien niezwlocznie po przybyciu do pracy
poinformowac 0 przyczynie spoznienia bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe.

4. Liste obecnosci kontroluja Burmistrz badz Sekretarz Gminy.

5. W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych , pracownik jest
zobowigzany uzyskac¢ zgode Kierownictwa oraz dokona¢ wpisu w ksigzce wyjsc.

6. Ksigzka wyjs¢ udostepniona jest w Sekretariacie Urzedu.

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

§ 33.1. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu , poza godzinami pracy, moze miec¢
miejsce tylko w uzasadnionych wypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownictwa.

2. Postanowienia ust.1l nie maja zastosowania do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych, ktérzy maja prawo wejs¢ na teren zakladu pracy poza godzinami

pracy.

§ 34.1.Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi
na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika, wykonywanie innej pracy niz okreslona
w umowie o prace zgodnej z jej kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

2. Powierzenie obowiazkéw , o ktorych mowa w ust.1, nastepuje na piSmie z podaniem
potrzeby uzasadniajacej powierzenie innej pracy i — o ile jest to mozliwe- z wyprzedzeniem
umozliwiajacym pracownikowi przygotowanie sie do pracy w nowym miejscu.

Rozdzial 4
Obowiazki pracodawcy.

§ 35.1.Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

2) organizowac prace w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez



osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowaC prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosSci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie,narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne,wyznanie, orientacje seksualne, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5)zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

6)terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzac¢ absolwentom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
sie  do nalezytego wykonywania pracy;

9)zaspokaja¢ w miare posiadanych Srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

12) wyda¢ pracownikowi niezwlocznie Swiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy;

13) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnos$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewiduja dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

14) wplywa¢ na  ksztaltowanie w =zakladzie pracy wiasciwych zasad wspdlzycia
spotecznego;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy
lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposéb przyjety u pracodawcy.
Informacja stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 5
Przeciwdzialanie mobbingowi.

§ 36.1.Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majqce
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow.

2. Pracownik, u ktérego dzialania lub zachowania przelozonego lub wspotpracownikow
wywolaly poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowigzany jest do zgloszenia tego  faktu
bezposrednio Burmistrzowi.

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

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zaistnieniu zdarzen mogacych doprowadzi¢



do zjawiska mobbingu, Burmistrz zarzqdza przeprowadzenie postepowania kontrolnego.

5. Zgloszenie, z ktérego nie wynika zakres podmiotowy i przedmiotowy zachowan
mogacych wywotaé poczucie zagrozenia  mobbingiem, Burmistrz moze pozostawi¢ bez
zarzadzenia przeprowadzenia postepowania kontrolnego.

Rozdzial 6
Monitoring w zakladzie pracy.

§ 37. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia,
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
pracodawca moze wprowadzi¢ szczegélny nadzér nad terenem zakladu pracy lub terenem wokét
zakladu pracy w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

§ 38. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, chyba ze stosowanie monitoringu
w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okreslonego w § 37 i nie naruszy
to godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika, w szczeg6lnoSci poprzez zastosowanie
technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.

§ 39. 1. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktorych zostaty
zebrane i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca
wprowadza kontrole komputeréw ( zwany Monitoringiem komputeréw) oraz stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika ( zwany Monitoringiem poczty elektronicznej).

3. Monitoring komputeréw i Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac¢ tajemnicy
korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

4.Przetwarzanie danych za pomoca Monitoringu odbywa sie w celu zabezpieczenia Urzedu
oraz zapewnienia bezpieczenistwa osob przebywajacych na terenie budynku Urzedu Miejskiego
w Pakos$ci na podstawie art.6 ust.1 lit.f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/ WE ( ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), i obejmuje:

1) monitoring wizyjny:wejScia do budynkéw od zewnatrz, parking, od wewnatrz, schody
prowadzace na II p. Urzedu, sala sesyjna,

2) dane osobowe, w postaci wizerunku sg rejestrowane przez kamery nagrywajace obraz poza salg
sesyjna w sposob ciagly, nie rejestruja dzwieku. Kamery na sali sesyjnej rejestruja obraz tylko
w czasie sesji i rejestruja dzwiek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Dane osobowe z monitoringi wizyjnego zostang udostepnione podmiotom trzecim, jesli
bedzie ku temu podstawa prawna( np. Policji, Prokuraturze, Sqdom).

§ 40. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowd6d w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowic
dowod w postepowaniu, termin okreSlony w § 39 ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

§ 41.Po uptywie okresow, o ktorych mowa w § 39 lub 40, uzyskane w wyniku monitoringu
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nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja automatycznemu nadpisaniu lub zniszczeniu,
o ile przepisy odrebne nie stanowia inaczej.

§ 42. 1. Ustala sie nastepujace cele, zakres oraz sposéb zastosowania monitoringu:

1) jest niezbedny do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia,
zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

2) monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, obejmuje natomiast wejscie do
budynku od zewnatrz, parking oraz wejscie wewnatrz budynku, klatke schodowa, wejscie na II p.
budynku,

3) nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéow, dla ktérych zostaty
zebrane.
2.Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, w sposob przyjety u
danego pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

§ 43. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie
informacje, na temat celu, zakresu oraz sposobie zastosowania monitoringu.

§ 44. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren
monitorowany w sposdb widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw lub ogloszen
dzwiekowych, nie pdzniej niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

§ 45. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca
wprowadza kontrole komputeréw( zwanej Monitoringiem komputer6w) oraz stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika( zwany dalej Monitoringiem poczty elektronicznej)

§ 46. Monitoring komputer6w i Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac
tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

Rozdzial 7
Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 47.1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej, na wniosku urlopowym; wzér wniosku stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

3. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢
pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie 2z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos$¢ w pracy. a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego;
pracodawca jest obowiazany przesunac¢ urlop na termin pozniejszy.

5. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powoddéw, o ktorych mowa w ust.4, pracodawca
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jest obowigzany udzieli¢ w terminie péZniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okreslonym w ust.1 nalezy pracownikowi udzieli¢
najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czeSci urlopu
udzielanego zgodnie z § 48 ust.1.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowat.

§ 48.1. Pracodawca jest obowiazany 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 najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

2. Bezposredni przelozony moze odmowi¢ pracownikowi udzielenia urlopu na zZadanie
w sytuacji, gdy wystapia szczegdlne okolicznosci, ktére powoduja, Ze obecnos¢ pracownika jest
niezbedna  w pracy.

§ 49. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§ 50. W trybie i na zasadach okreSlonych odrebnymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej

¢) obowigzku Swiadczen osobistych;

2) w celu:

a) stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia;

c¢) wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen;

d) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chor6b wenerycznych;

e) wezwanego w charakterze Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu w charakterze
specjalisty;

f)uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu;

g) uczestnictwa w dziataniach i w akcjach ratowniczych- dotyczy cztonkéw i ratownikéw
stosownych stuzb;;

h) oddania krwi i na czas niezbedny do zaleconych przez stacje krwiodawstwa badan
lekarskich, jezeli mnie moga by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy - dotyczy pracownikéw
bedacych krwiodawcami

i) na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub Swiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,

3) w innych przypadkach okreSlonych przepisami szczeg6lnymi.

§ 51. 1. Na pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego

regulaminu, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.
2. Pracownik jest obowiazany odpracowa¢ w calosci czas zwolnienia od pracy, o ktorym
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mowa  w ust. 1. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastgpi¢ do konca okresu
rozliczeniowego, = na wniosek pracownika, ktorego wzér stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

4. O terminie odpracowania zwolnienia od pracy decyduje bezposredni przelozony, biorac
pod uwage wniosek pracownika oraz potrzeby Pracodawcy.

§ 52. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy;

1) 2 dni- w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca , matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tesScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

§ 53.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, wzoér stanowi zatacznik nr 10.

2. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust.1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do pelnej godziny.

Rozdzial 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 54.Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 55. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie.

2.Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zapoznawa¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) organizowac prace w sposéb 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 wskazac
pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy zgodnie
z zarzadzeniem w sprawie ustalenia norm przydziatu odziezy ochronnej, obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej;

6) ocenia¢ i dokumentowaC ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosowac niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

7) informowa¢ pracownikdbw o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia wstepnego
ogolnego, w przypadku zmiany warunkow pracy lub przepiséw prawa dotyczacych ryzyka
zawodowego;

8) dokonywac okresowej oceny ryzyka zawodowego.

3. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
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pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaC, przygotowywal i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,;

5) egzekwowaC przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy;

6) zapewniaC wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami;

7) udostepnia¢ stuzbie bhp i spotecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wptyw na bezpieczenistwo pracy i ochrone zdrowia pracownikow.

§ 56. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa, staz lub
przygotowanie zawodowe przed rozpoczeciem pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim,
szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 57.Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz }ad i porzadek w miejscu
pracy;

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

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

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

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58.1.Pracownikowi przydzielone sq nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w Srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym
poleceniem Burmistrza.

2. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez sSrodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu;

1) wyplaca sie ekwiwalent pieniezny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego,

2) przydzielone sa Srodki higieny osobistej w iloSci i na zasadach ustalonych w zakladowe]
tabeli norm przydzialu Srodkéw higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczeg6lnym
narazeniu  na zabrudzenia.

§ 59.1. W razie , gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bhp i stwarzaja
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bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przelozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1i 2 , pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 60.1. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to
pozwala, powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przelozonego, ktéry ma obowiagzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ pracodawce.

2. Pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2,
przystuguja z tego tytulu Swiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

Rozdzial 9
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem.

§ 61. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,ktérych wykaz okresla zalacznik nr 11
do regulaminu, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienia
dziecka piersia.

§ 62.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

3. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiaca piersia przy pracy
wzbronionej takiej pracownicy jest obowigzany przenie$¢ pracownice do innej pracy, a jezeli
jest to niemozliwe, zwolnic ja na czas niezbedny z obowiazku swiadczenia pracy.

4. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony Swiadectwem lekarskim.

§ 63. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

Rozdzial 10
Wynagrodzenie za prace.

§ 64.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji ~wymaganych przy jej wykonywaniu, uwzgledniajac ilos¢ i jakos$¢
wykonywanej pracy.

2. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.
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§ 65.1. Wynagrodzenie za prace jest ptatne co miesigc z dotu, nie pézniej niz do 28 dnia
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenia wyptaca sie w dniu poprzedzajacym. Wynagrodzenie za prace pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy z Powiatowym Urzedem Pracy wyplacane jest w pierwszy
piatek kolejnego miesigca za miesigc przepracowany.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

4. Wyplaty wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych dokonywana jest do 10
dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym.

5. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktérych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

§ 66. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz wptat dokonywanych do
pracowniczego planu kapitalowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018r. o
pracowniczych planach kapitatlowych(Dz. U. z 2018r. poz 2215), jezeli pracownik nie zrezygnowat
z ich dokonywania- podlegajq potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

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

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4) kary pieniezne przewidziane w § 72 regulaminu;

5) inne nalezno$ci, za zgodq pracownika .

Rozdzial 11
Wyréznienia i nagrody.

§ 67.1. Za wzorowe wypelnianie obowiazkdw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia w formie:

1) wyréznienia pisemnego wiaczonego do akt osobowych pracownika,

1) gratyfikacji pienieznej,

2) awansowania na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt
osobowych.

Rozdzial 12.
Dyscyplina pracy.

§ 68. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s zdarzenia
i okoliczno$ci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do
pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy,
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§ 69.1.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy , pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiScie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 70.1.Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa w szczegdlnosci:

1) zaswiadczenia lekarskie, o ktorym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca 19909r.
O Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa  (
Dz.U.z 2014 r. poz. 159)

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektoratu sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych-w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenia pracownika- w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktérych
dziecko uczeszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. O Swiadczeniach
pienieznych  z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem- w
przypadku choroby niani, z ktoéra maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3( Dz.U z 2013r. Poz.1457), lub
dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu przed tymi organami,
zawierajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecno$ci obowigzany jest przedstawic
w formie pisemnej dowody usprawiedliwiajace nieobecnoS¢ w pracy.

Rozdzial 13
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 71. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
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§ 72.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tagcznie kary
pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 66 pkt 1-3.

§ 73.1.Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie. Odpis
zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

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

§ 74.Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdzial 14
Przepisy koncowe.

§ 75.1. Kierownictwo przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow, w zaleznoSci
od mozliwosci, w kazdy czwartek w godz. 8.00 do 9.00.

2. Osoba wyznaczona przez Burmistrza do wykonywania czynnoSci z zakresu prawa pracy
przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw jeden raz w tygodniu przez 2 godziny
w terminie okreslonym odrebnym poleceniem stuzbowym.

3. Pracodawca ma obowigzek wyjasni¢ skierowane do niego przez pracownikow sprawy
w formie skarg i wnioskow bez zbednej zwloki, nie pdZniej jednak niz w ciggu miesiaca.

§ 76. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w PakoSci
sprawuja bezposredni przelozeni pracownikow.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

(pieczec zaktadu pracy)

Karta obiegowa
w stosunku pracy(przyjecia/ zwolnienia)*
1. Imie i NAZWISKO: e
2. S ANOWISKO: e

3. KOomOrka organizacyjia: .....oo.eeeeeeeeeeettiete et e e et eiteeaeeeiaeeaeeenaeenneeaneanns

* niepotrzebne skresli¢

Lp. |Nazwa komérki organizacyjnej Data Piecze¢ i podpis

1. |Sekretarz Gminy Pakos¢

2. |Referat Organizacyjny i Komunikacji
Spotecznej

3. |Referat Finansowy

4. |Specjalista ds. BHP

5. |Kasa zapomogowo- pozyczkowa

6. |Przewodniczacy Komisji Socjalnej ZFSS

7. |Bezposredni przelozony

PakoSC, ...ovviiiiiii,

( pieczec i podpis pracownika ds.
kadrowych i organizacyjnych)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy
.............................. PakosSC, dnia........oviieniiiiiiiiiiiiia,

............................... Whiosek o wyrazenie zgody na prace uznang jako

prace w godzinach nadliczbowych
( stanowisko)

Uprzejmie prosze o uznanie pracy w dniu ......... 20....r.w godz. od........... do............
lubwdniach ...........oooooiiiiii w godz. od.......... 4 [0 J jako pracy w

i rozliczenia w/w/ nadgodzin w formie:
- udzielenia czasu wolnego,
- wyplate wynagrodzenia*.

* niepotrzebne skreslic.

( podpis wnioskodawcy)

............................................................... Wyrazam zgode
(podpis osoby Kierownika Referatu)

(akceptacja Burmistrza / osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

PakoSC, dnia........oovvviiiniiiiiiiiiiananns
(imie i nazwisko)
(jednostka organizacyjna)
............................... Whiosek o udzielenie czasu wolnego od pracy za czas (
stanowisko) przepracowany w godzinach

nadliczbowych
Prosze o udzieleniemi ................... godz. wolnego od pracy w dniu/dniach od ............
20....r.do...........20........ r. w godz. od........... do...cuennenn. W zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu/ dniach od ................. 20....... r. do

( podpis wnioskodawcy)

............................................................... Wyrazam zgode
(podpis osoby Kierownika Referatu)

(akceptacja Burmistrza / osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy

.............................. Pako$¢, dnia......c.covveniiiiiiiiiiin,

............................... Whiosek o wyplate wynagrodzenia za czas
( stanowisko) przepracowany w godzinach
nadliczbowych

Prosze o wyptacenie mi wynagrodzenia w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych w dniu/ dniach od ............ 20.....r.do ..eennenne.n 20....... I.

(podpis wnioskodawcy)

(podpis Kierownika Referatu) Wyrazam zgode:

(akceptacja Burmistrza / osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy

.............................. PakosSé, dnia.........oooviiiiiiii,

Whiosek o udzielenie dnia wolnego od pracy za
czas przepracowany w sobote
/niedziele/Swieto

Prosze o udzielenie mi ........... dni/dnia wolnego od pracy w dniu/dniach od
viereennn200ndo e 20...... w godz. od...........do............ W zamian za czas
przepracowany w sobote/ niedziele/swieto w dniu/dniach od............... 20....... do
............... 20.......r

(podpis wnioskodawcy)

(podpis Kierownika Referatu) Wyrazam zgode:

(akceptacja Burmistrza / osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 1.1. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na plac,
wiek,niepelnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn, o ktérych mowa w ust.1 by, 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 dziatlania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w
ust.1, jezeli dysproporcje te nie moggq by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu inne osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu;

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy( molestowanie seksualne).
§ 2.1. Za naruszenie zasady traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.2 do 4, uwaza
sie r6znicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 1 ust.1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoSci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracys;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwiazanych z praca;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg 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;

3) stosowaniu Srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
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rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, 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 dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1
ust.1, przez zmniejszenie na korzys$c¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia 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 skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracq
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowe]j wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

8 5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przez
pracodawce zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu pracy

............................................ Pakos¢,

(stanowisko) Whiosek o urlop wypoczynkowy */okolicznosciowy */
z tyt.opieki nad dzieckiem zdrowym*

Prosze o udzielenie mi ..... dni urlopu wypoczynkowego zarok .......... - pa-zadanie-
. «

* niepotrzebne skresli¢

( podpis wnioskujacego)

Wyrazam zgode Akceptuje

( podpis Kierownika Referatu) ( Kierownik jednostki)
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu pracy

..................................... PakosSC, dnia ...o.veeviiiiii
(jednostka organizacyjna)
(stanowisko) Whiosek o zwolnienie od pracy w celu

zalatwienia spraw osobistych
Prosze o zwolnienie od pracy w Wwymiarze ............coovveviveennnennnnn. wdniu ...............
w godzinachod ............. (4 [0 IO w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych.

( podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode

( podpis przetozonego)



Zalacznik nr 9 do Regulaminu pracy

..................................... PakoSC, dnia .....ovoviiiiiii e

(stanowisko) Whiosek o wyrazenie zgody na odpracowanie
zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Z uwagi na udzielone mi w dniu ...........cooeiiiiiiiiiin.. W WYMiarze ...................
godz./minut* zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, uprzejmie prosze o
mozliwos$¢ jego odpracowania w dniu....................... w godz.

0d.evinininininnne do........... (art.1518 2! Kp.).

( podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode

( podpis przelozonego)
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu pracy

..................................... Pakos¢, dnia

(stanowisko) Oswiadczenie pracownika
( matki/ ojca* lub opiekuna dziecka)

Oswiadczam, ze:

1. w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14 zamierzam/nie zamierzam* korzystac z
uprawnienia okreslonego w art.129(5) pkt.3 k.p.( $wiadczenia pracy wylacznie do o$miu godzin na
dobe),

2. w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14 zamierzam/nie zamierzam* korzystac z
uprawnienia okres$lonego w art.178 § 2 k.p. ( niewykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, w
porze nocnej, jak rowniez delegowania poza stale miejsce pracy),

3. w zwigzku z wychowaniem dziecka( dzieci) w wieku do 14 lat zamierzam/nie zamierzam* korzysta¢

z uprawnienia okre$lonego w art. 188 k.p.( zwolnienia z pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia).

( podpis pracownika )

Oswiadczenie wspolmalzonka pracownika

Oswiadczam, Ze jestem/ nie jestem zatrudniony(a) i korzystam/nie korzystam* w swoim zakladzie pracy z wyzej
wymienionych uprawnien.

( podpis wspéimatzonka pracownika)
* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 11 do Regulaminu pracy

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmiacych dziecko piersig.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w ciagzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracq fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

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

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 3 0 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
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9) przewozenie tadunk6w na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotlowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w 1acznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze 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 wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

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

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o
masie przekraczajacej 6 kg;
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7) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

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

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragltych (w szczeg6lnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunk6éw o masie przekraczajacej:

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

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

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

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkdw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej.
W przypadku przewozenia tadunkow po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa
fadunku tacznie z masq urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masq
wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
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b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegtos¢ przekraczajacq 400 m.
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskq Norma dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskq Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegOlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwoS$ci stosowania co najmniej 15-minutowe;j
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

II1. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach

srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu

pracy,
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b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajq nastepujgce wartosci:

Czestotliwos¢ srodkowa pasm tercjowych (kHz) Réwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) Maksymalny poziom
ciSnienia akustycznego (dB)

10; 12,5; 16 75 95

2085 105

25100 120

31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwoSciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza 1 m/s2,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwoSciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech skladowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka.
IV.

Prace narazajqce na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisSnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.
VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy

34



wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w ciazy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskazq na niekorzystny wpltyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
ciazy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6Zn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersia

(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)

- niezaleznie od ich stezenia w sSrodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

€) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
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g) rteC i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
sSrodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub
procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w Srodowisku
pracy.

VIII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z

wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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