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Z dnia 23 kwietnia 2019 roku

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
{Dz. U. 22018 r. poz. 917 z pdZn, zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260 z p6ézn. zm)) zarzadza sie, co
nastepuje:

l. Postanowienia ogdlne
§ 1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy | zajmowane stanowisko, podstawe nawigzania stosunku
pracy oraz okres zatrudnienia | wymiar czasu pracy.

§ 2. 1. Pracodawca |ub upowaZzniony przez niego pracownik jest zohowigzany
zapoznac kazdego pracownika z tresceig regulaminu przed rozpoczeciem przez niego
pracy. Na dowdd tego pracownik skfada oswiadczenie na pismie, ktore zostaje
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Wzdr odwiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy
w Swieszynie reprezentowany w sprawach pracowniczych przez Wojta Gminy,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca
w stosunku pracy,

3) przefozonym - nalezy przez to rozumieé¢ osobe, ktorej pracownik jest
bezposrednio podlegly, zgodnie ze strukturg organizacyjng oraz innymi
postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 4. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecer stuzbowych pracownikom
przez wojta, zastepce wajta | sekretarza.

§ 5. 1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy udziela Wojt
lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody Wojta lub pisemnie upowaznionej osoby nie mozna wydawaé na
zewnatrz ani udostepniac informacji, dokumentow i ich kserokopii w tym zawierajacych
tajemnice stuzbowe i panstwowe, a takze zwigzane z ochrong débr osobistych,

3. Osoby upowaznione majg prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli pracodawcy.
Udostepnianie informacji i dokumentow nastepuje zgodnie z ust. 2. Udostepnianiu
| kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktore sg niezbedne do wykonania kontroli,

§ 6. Do pobierania kluczy do pomieszczen pracy upowaznieni sa tylko pracownicy
zatrudnieni w tych pomieszczeniach, kierownik referatu oraz osoby upowaznione
przez Woijta zgodnie z zasadami ustalonymi w instrukcji procedury postepowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektéw Urzedu,




Il. Organizacja i porzadek w procesie pracy
§ 7. Siedziba pracodawcy miesci sie w miejscowosci Swieszyno w budynkach
numer 71, numer 15 , numer 37D i budynku gospodarczym (archiwum).

§ 8. 1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy referatami
i samodzielnymi stanowiskami oraz miedzy pracownikami petnigeymi funkcje
w referatach.

2. Kierownicy referatéw podlegajg bezposrednio Wojiowi, a pracownicy
kierownikom.

3. Strukturg organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

§ 9. 1. W razie nieobecnosci w pracy kierownika referatu zastepstwo peini
pracownik wyznaczony przez YWéjta.

2. W przypadku niecbecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, kierownik
referatu wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikdw referatu.

3. W przypadku niecbecnosci pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
Wejt lub Sekretarz wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci
hiecbecnego pracownika pomigdzy innych pracownikow urzedu,

§ 10. 1. Kierownik referatu przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz
zapoznaje go z ohowigzkami, udzielajgc wskazéwek, co do sposobu ich wykonywania,

2. Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach miejsce pracy
I narzedzia przydziela Sekretarz lub pracownik ds. kadr i ptac. Jednoczesnie
zapoznajac go z obowigzkami, udzielajac wskazowek, co do sposobu ich
wykonywania.

§ 11. 1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy
wynikajacymi z rozktadu czasu pracy jest zabronione, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Poza godzinami pracy pracownik moZe przebywac na terenie Urzedu:
1) gdy otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub oczekiwania

w gotowosci na koniecznosé $wiadezenia pracy (dyzur);

2) gdy na swoj wniosek uzyskat zgode YWéjta lub Sekretarza:

3) w czasie 20 minut poprzedzajacych godzing rozpoczecia pracy oraz w czasie
15 minut przypadajacych poza godzing zakoriczenia pracy.

3. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowad swoje
stanowisko pracy, zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy zgodnie z zasadami
ustalonymi w instrukeji procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczer i obiektow Urzedu Gminy w Swieszynie.

lll. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy
§ 12. 1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowiazkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,
2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,
4) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,
6) zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,




7) stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

8) wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy wiasciwych zasad wspotzycia
spolecznego,

9) informowanie pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony - o wolnych miejscach pracy,

10)rowne traktowanie wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 1833 K.p.,

11)przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu | mobbingowi.

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

§ 13. Pracodawca ma prawo:

1) korzystania z efektow wykonywane] przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy,
ktore nie moga byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§ 14. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzeganie prawa,

3) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie $wiadczenia pracy na
rzecz Urzedu,

4) zachowanie tajemnicy panstwowe] i sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

O} zachowanie uprzejmosci | zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdipracownikami oraz w kontaktach z ohywatelami,

B) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) ziozenie w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach lub na zzdanie
pracodawcy oswiadczenia o stanie majatkowym; obowigzek ten nie dotyczy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

8) zlozenie oswiadczenia o prowadzone| dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym
zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaje¢, stanowi zalgcznik nr 3 do
Regulaminu, ktory pracownik zobowigzany jest zlozyé w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany jej charakteru oraz podjecia
wykonywania innych zajec,

9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

10)przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

11)przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

12)poddawanie sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

13)dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na
szkode,

14)korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem:

15)przestrzeganie w zaktadzie zasad wspdtzycia spolecznego.

§ 15. Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
1) jesli mobbing wywolat u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy




odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde,

2} jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzié od
bytego pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace,

§ 16. 1. Zabrania sie pracownikom:

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych oraz obowiazkéw w zakresie
ochrony tajemnic Urzedu,

2) prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

3) spozywania alkeholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zakiadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych
Srodkow,

4} palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzef i narzedzi bedacych
wiasnoscig pracodawcy,

B) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotdw niebedacych witasnoscig pracownika,

7) korzystania z telefonow pracodawcy i poczly elekironicznej dla celow
prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku

trzezwosci, przefozony pracownika jest obowiazany nie dopusécié go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadaé

przeprowadzenia badania stanu jego ftrzezwosci przez pobranie krwi. VW razie
potwierdzenia sig tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

§ 17. Przed przystapieniem pracownika do pracy, osoba prowadzagca sprawy

kadrowe jest chowiazana:

1) skierowac pracownika na badania lekarskie,

2) skierowaC pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczenstwo
| higiene pracy na przeszkolenie wstepne ogolne w zakresie bhp oraz ochrony
p.poZ.

3) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, a oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
dotaczy¢ do akt osobowych pracownika,

4) umozliwic pracownikowi zapoznanie sie z ustawg o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksem pracy.

IV. Czas pracy

§ 18. 1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego
przefozonego do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw powinien byé w peini wykorzystany na prace
zawodows.

3. Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

4. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liscie obecnosci
znajdujacej sie w Biurze Obslugi Interesanta. Od wtorku do piatku o godz. 7.00 lista
obecnosci przynoszona jest do Sekretarza. W kazdy poniedziatek lista obecnosci
przynoszona jest do Sekretarza o godz. 8.00.




0. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna byé odnotowana na liscie obecnogci
| karcie ewidencji czasu pracy, z tym Ze w karcie ewidencji czasu pracy
z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé usprawiedliwiona, czy nieusprawied|iwiona,

6. Kazdorazowe wyjScie poza siedzibe Urzedu bez wzgledu na jego rodzaj
podlega odnotowaniu w rejestrach wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

7. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad
obowigzujace pracownika dobowe i tygodniowe normy czasu pracy.

8. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z potrzebam|
pracodawcy nie moze przekroczyc dla poszczegdinego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

8. Praca w godzinach nadliczbowych jest dozwolona tylko na wyraZne polecenie
przetozonego i podlega akceptacji YWojta lub Sekretarza, Polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych odbywa sie wytgcznie w formie pisemnej.

10. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych oraz w dzien wolny od
pracy przystuguje, wediug wyboru pracodawcy, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.

11. Wyjscie stuzbowe w sprawach zwigzanych z pracg zawodows — w czasie
godzin pracy, jest dopuszczalne po wyrazeniu zgody lub na polecenie przefozonego
| powinno byc odnotowane w rejestrze wyjsé stuzbowych.

12. Wyjscie prywatne w sprawach niezwigzanych z praca zawodowg - w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, po uprzednim wyrazeniu
zgody na pismie przez Wojta lub osobe zastepujgca Woijta, a nastepnie wypisaniu sie
w rejestrze wyjsc¢ prywatnych.

13.Za czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu wyjscia w celu
prywatnym nie wyplaca sig proporcjonalne] czesci wynagrodzenia przyjmujac do
rozliczenia kazda rozpoczety godzing nieobecnosci. Dla tego celu oblicza sie stawke
godzinows pracy w oparciu o wynagrodzenie jakie nalezne byloby pracownikowi w
danym miesigecu,

14. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w  innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

§ 19. 1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy i wynosi 8 godzin
na dobe i $rednio 40 godzin przy pieciodniowym tygodniu pracy tj. od poniedziatku do
piatku, z zastrzezeniem § 20.

2. Godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz wykonujgcych prace w wymiarze obnizonym
wynikajacym z przepiséw prawa pracodawca ustala indywidualnie w ramach
czasowych okreslonych w ust. 3.

3. Pracownicy pracuja wediug nastepujacego rozktadu czasu pracy;

1) w poniedziatek od godz. 8.00 do 16.00

2} od wtorku do piatku w godz. 7.00 do 15.00

3} sprzataczka od godz. 14.00 do 22.00

4) kierowca autobusu przewozacego osoby niepetnosprawne od godz. .00 do
16.00 (w tym przestdj - 2 godziny)

) kontroler/goniec od poniedziatku do piatku od 9.00 do 17.00

4. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
| obstugi dopuszczalna jest praca zmianowa, Rozidad czasu pracy tych pracownikéw
ustala bezposredni przetozony.




5. Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami oraz soboty sz dniami
wolnymi od pracy, co nie narusza mozliwosci swiadczenia pracy w te dni przez
pracownikow przypisanych do wykonywania obowigzkow USC.

6. Za prace w dniwolne od pracy uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

7. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a godz. 6,00,

8. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

10. Pracodawca mozZe wyznaczy¢ stanowiska, na ktdrych czas pracy pracownikow
bedzie okreglany wymiarem ich zadan. Opis zadan na dany okres rozliczeniowy ustala
bezposredni przetozony, a zatwierdza pracodawca.

11. Obecnosc pracownika w pracy liczy sie od momentu stawienia sie na swoim
stanowisku pracy do momentu jego opuszczenia.

§ 20. 1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego prowadzonego w ramach Urzedu
mogg wykonywac prace w rownowaznym systemie pracy.

2. Pracownikowi USC wykonujgcemu prace w sobote zgodnie z ustalonym
grafikiem pracy, nalezy zaplanowac inny niz sobota dzien wolny jezeli liczha godzin
przepracowanych w tym dniu jest rowna 8. Jezeli liczba godzin przepracowanych w
tym dniu jest mniejsza niz 8, to rdéznice godzin nieprzepracowanych bilansuje sie w
grafiku poprzez wydiuzenie dobowe] normy czasu pracy w innych dniach okresu
rozliczeniowego, przy jednoczesnym zapewnieniu pracownikowi dni wolnych od pracy
w liczbie odpowiadajgce] liczbie niedziel, swiat i dni wolnych od pracy wynikajacych
z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy
ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski pracownikow, kierownik
UsC,

4. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow USC co
najmniej na 7 dni przed okresem jego obowiazywania.

§ 21. 1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje
prawo do 15-minutowe] przerwy w pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitordw
ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy
maonitorze.

3. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

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

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawey lub
Sekretarza na wniosku urlopowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzielic na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiece] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapié na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami lub z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnost pracownika spowodowataby powazne zakldcenia
toku pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpoczac urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych niecbecnosé w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowe] niezdolnoéci do pracy wskutek choroby,



2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
3) powotania na cwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesunac urlop na termin poZnigjszy.

6. Czesc urlopu niewykorzystang z powodow, o ktérych  mowa
w ust. 5 pracodawca jest obowigzany udzielié w terminie poZniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi
udzielic najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
qdyby w tym czasie pracowat.

§ 23. 1. Wojtowi urlopu udziela Sekretarz.

2. Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikowi referatu urlopu
udziela Wojt.

3. Pozostatym pracownikom urlopu udziela Wajt lub Sekretarz.

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

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy U innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

3. Ponadto pracownikowi udziela sie urlopu bezptatnego w innych przypadkach
okreslonych przepisami szczegoinymi.

§ 25. 1. Pracodawca |est obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas
obgjmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
| pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1dzien—wrazie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace] na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieks.

§ 26. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowege zwolnienie od pracy na 2 dnij
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Vi. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 27. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego lub Inspektora ds. kadr i ptac
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2, Pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie jego nieobecnosci
| przewidywanym okresie jej trwania niezwlocznie, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, w nastepujgcy sposob:

a) telefonicznie bezposredniego przetozonego lub Inspektora ds. kadr i ptac;

b) za pomocy poczty elekironicznej na adres amina@swieszyno pl.

3. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie usprawiedliwic spoZnienie sie do
pracy przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu lub Inspektorowi ds. kadr i plac
przyczyny zaistniate] sytuacji. Na 2adanie bezposredniego przetozonego lub



pracodawcy jest obowigzany przedstawi¢ dowody potwierdzajace okolicznosc
spoznienia sie.

§ 28. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno§é w pracy pracownik zobowigzany
|est dostarczyc Inspektorowi ds. kadr i ptac lub Sekretarzowi w terminie dwoch dni od
dnia niecbecnosci w pracy.

§ 29. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajag
stawienie sig pracownika do pracy | je| Swiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika | uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosd w pracy, a w szczegolnosci:

1} wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoéc do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej

2) wypadek |ub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobiste| opieki,

3) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowe] w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity
wypoczynek nocny.

Vil. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
§ 30. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone| organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia | obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobechosci w pracy, moga byé stosowane:
1} kara upomnienia,
2} kara nagany.

§ 31. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawied|iwienia,
stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkcholu w czasie pracy
moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez pracodawce umowy o prace za
wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§ 32. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwéch tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3. Upowaznionym do wystuchania pracownika jest Weijt lub Sekretarz.

§ 33. 1. Kary nakiada Wojt Gminy, a w razie jego niechecnoéci osoba zastepujaca
Woijta.

2. O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na pi$émie, Odpis pisma
o ukaraniu skfada sie do akt osohowych pracownika,

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdow prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
SPrZeciwu.



§ 34. Przy rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikiem wprowadza sie
obowigzek stosowania karty obiegowe] stanowiace] zatgcznik nr 4 do Regulaminu,
protokotu zdawczo-odbiorczego stanowiacego zatacznik nr 5 do Regulaminu, a takze
protokotu powierzenia komputera do wytacznego uzytkowania pracownikowi Urzedu
stanowiacego zatgeznik nr 6 do Regulaminu.

VIll. Prace zabhronione kohietom
§ 35. 1. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki warunkow pracy
wystepujacych u pracodawcy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowl zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

IX. Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 36. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania
przepisOw | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow o ochronie
przeciwpoZarowe).

2. Podstawowe warunki ochrony przeciwpozarowej obiektu, organizacje i warunki
ewakuacji oraz zasady postepowania w przypadku wystapienia pozaru reguluje
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Urzedu,

§ 37. 1. Rodzaje $rodkdw ochrony indywidualne|, odziezy i obuwia oraz Srodkéw
higieny osobistej okredla zarzadzenie Waéjta Gminy.

2. Pracownikom, ktorych stanowiska pracy nie sg ujete w rocznym przydziale
srodkow higieny osobiste] pracodawca zapewnia srodki higieny osobistej w iloci
niezbednej w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Wojta Gminy.

4. Pracownik zobowigzany jest do stosowania 5-minutowej przerwy po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 38. 1. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje: o zagrozeniach dla
zdrowia i 2ycia wystepujgcych w zakladzie pracy zwigzanych z zakresem
bezpieczenstwa | higieny pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz pierwsza pomocyg
oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen w trakcie wstepnych i okresowych szkolen.

2. Informacja o pracownikach wyznaczonych do :

a) udzielania plerwsze] pomocy umieszczana jest na apteczkach pierwszej
pomocy;

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow
umieszczona jest obok Ogdlnegj Instrukeji Przeciwpozarowe),

§ 39. Narzedzia, urzadzenia , materialy, odziez robocza i obuwie oraz srodki
ochrony indywiduainej i higieny osobiste] dostarczane sa pracownikom wg potrzeb
ustalonych przez bezposredniego przelozonego na podstawie decyzji Wojta.




X. Postanowienia koficowe

§ 40. Traci moc Zarzadzenie Nr 272/V1/2012 Waijta Gminy Swieszyno z 28 grudnia 2012
roku w sprawie nadania regulaminu pracy Urzedu Gminy Swieszyno.

& 41. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow z mocg obowigzujgea od 1 maja 2019+,
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Zatacznik nr 1

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

(dane pracownika) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, Ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w

HA SIANOWIBKY e am mioaasiia el isnimin aannnsans 2ostalem

ZapoiInany Z.

1) regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania,
2) przepisami bhp i ppoz.,
3) zakresem informacji objetych tajemnica stuzbowa.

(podpis pracownika)



Informacja dla pracownikow

zawierajgca

Zatacznik nr 2

{nazwa pracodawsy)
obowigzujgce normy prawne dotyczgce rownego traktowania

w zatrudnieniu,

Artylot
Kodeksu

pracy
Art.9 84

Trest normy

Fostanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porazumien
Zbiorowych, regulaminow oraz statutdw okreslajacych praws i obowigzki stron
stosunky pracy, naruszajace zasade rdwnego trakiowania w zatrudnieniu, nie
chowigzuja.

Art. 112

Art 113

Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych

obowigzkow, dotyczy to w szczegdinosci réwnego traktowania kobiet | merezyzn w
zatrudnieniu,

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpesrednia lub posrednia, w
szezeguinosci ze wzgledu na  pled, wiek, niepefnosprawnoss, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznost zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub: nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszezalna.

At 18§3

Art. 8%

Postanowienia Umdw o prace i innych aktéw, na podstawie kitrych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowanis w zatrudnieniu 53 niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepistw - postanowienia te nalezy zastgpit odpowlednimi postanowisniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnegn.

§1 Pracownicy powinni bye réwno traktowani w zakresie nawigzania | rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnisnia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szezegdinosei bez wzgledu na plec,
wiek, nispetnosprawnose, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okresiony lub nisokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2 Rowne traktowanig w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikohwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3 Dyskryminowanie bezposrednie isthieje wiedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 by, jest lub mégiby byt traktowany w pordwnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§4 Dyskryminowanie posrednie istnigje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
mogtyby wystapic niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania | rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych wobec wszystkich lub znaczne] liczby pracownikow nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
2e postanowienie, kryterium |ub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
na zgodny z prawem cel, klory ma byé osiagniety, a srodki stuzgce osiagnisciu tego
celu sa wiasciwe i konieczne,

§5 Frzejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady:
2} niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie
gednosei pracownika | stworzenie wobec niego zastraszajgce|, wrogiej,
penizajace], upokarzajgee] lub uwlaczajace| atmosfery {molestowanie).




A e

§ 4. Mie stanowl naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez
koscioly | inne zwigzki wyznaniowe, a takre organizacje, kidrych elyka opiera sie na
religin, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na
religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioty 1 inne zwigzki wyznaniows, a takze organizacje powaoduje,
ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sa rzeczywistym | decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiagniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to
rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobre] wierze i lojalnesci wobec
etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz arganizacji, ktaérych etyka
opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pled jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plel pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajgee), wrogie], ponizajgce], upokarzajace] lub
uwlaczajgce| atmosfery; na zachowanie to moga sie skiadaé fizyczne, werbalne Jub
pozawerbalne elementy {molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu, a takze podjgcie przez niege dzialan przeciwstawiajacych sie

molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powadowad jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2-4, uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce sytuaci pracownika z jednej lub
killku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktdrege skutkiem jest w szczegéinoscn

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2 niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkow zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu
innych swiadczet zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacyeh
kwalifikacje zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni. ze kierowat sie
abiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania,
proporcionalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuaci
pracownika, polegajace na.

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1 83a
§ 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym | decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawlanym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiarn
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczaoymi
pracownikow bez powolywania sig na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienicne w art. 18%

§1,

3} stosowaniu drodkéw, kidre raznicuja syluacje prawng pracownika, ze wzgledy
na ochrong rodzicielstwa lub niepalnosprawnoss:

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmisrzajace do wyrdwnywania szans
wszystkich lub znaczne] liczby pracownikow wyréznionych z jedne] lub kilku
przyczyn okreslonyeh w art. 18% §1, przez zmnisjszenie na korzysd takich
pracownikow faktycznych nisréwnoscl, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Art. 183

g1 FPracownicy majg prawo do jednakowego wynagraodzenia za

jednakowsg prace lub za prace o jednakowe] wartoscl,

§2 Wynagrodzenie, o kiorym mowa w §1, obejmuje wszystkie skladniki

zZwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieniaznej lub w innej formie
_hiZ pieniezna.

wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swladczeniaJ



§3 Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od |
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwisrdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub
prakiyka

| doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalne| cdpowiedzialnogai i wysitku,

Osoba, wobec kiorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizsze] niz minimalne
wynagrodzenie za prace. ustalane na podstawie adrebnych przepisow.

§1 Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcyeh z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by podstaws niekorzystnego
traklowania pracownika, a takze nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajace] wypowiedzenie przez pracodawce siosunku pracy lub jego

§2 Przepis §1 stosuje sig odpowiednio do pracownika, ktory udzislit w
Jakiejkolwiek farmie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przysiugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 1 Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgce] zatrudnienie w
niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowad ustalenia jego warunkow
pracy i placy w sposab mnigj korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych
taks samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z

§ 2 Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzglednié wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

przeciwdziatac dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na

wiek, niepetnosprawnost, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
otientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub

nieckreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art, 183
Art. 1830
rozwigzanie bez wypowisdzenia.
Art 292
prace, do wymiaru czasu pracy pracownika.
Art. 94 Pracodawca jest obowigzany w szczegalnosci:
pht 2h
ped,
Art. 943

§ 1 Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialad mabbingowi,

§ 2 Mobbing cznacza dziatania lub zachowania dotyczaee pracownika lub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uperczywym i dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce U niego zanizona oceng

przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmisszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdlpracownikow.

§ 3 Fracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstrd] zdrowia, moze dochodzic od
pracodawcy odpowiednie] sumy tytulem zados$éuczynienia pienieznego za doznang
kreywde.

| § 4 Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo
dochodzié od pracodawey odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie adrebnych przepisow,

§ 5 Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy © prace powinho nastapic na
pismie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiazanie

Umowy,




Zatacznik Nr 3

OSWIADCZENIE

0 prowadzeniu dziatalnoscl gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zajed( poza pracg w Urzedzie Gminy Swieszyno) przez
pracownika Urzedu Gminy Swieszyno

Uwaga

Oswiadczenie skfada sig w terminie 30 dni od dria zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarcze)
Wb innef dzialalnosc) zarobkowsy, zmiany jef charakteru araz innveh zajad.

Ja, nize] podpisany (- a)

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

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

( stanowisko / komodrka arganizacyjna Urzedu)

po zapoznaniu sige z przepisami art. 30 | 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oswiadczam, ze

1. prowadze dziafalnos¢ gospodarczg osobiscie lub z innymi osobami { nazwa i przedmiot
dziatalnosci):

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

2. jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o prace, powotania, mianowania,
wyboru - poza Urzedem Gminy Swieszyno (pracodawca, zajmowane stanowisko)
Zakres czynnoscl , wymiar czasu pracy):

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

3. wykonujg inng dziatalno$¢ zarobkowa lub czynnosci zarobkowe (nie wymienione
wyze|), w tym Swiadcze ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej - (w tym
rowniez na rzecz Urzedu Gminy Swieszyno) (nazwa i przedmiot umowy, na rzecz
kogo wykonywane sa czynnosci).

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



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

4. jestem czionkiem zarzadu, kemisji rewizyjnej, rady nadzorezej w fundacjiistowarzyszeniu lub
innej osoby prawnej (nazwa padmiotu, funkcja);

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

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

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

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

(clata) (podpis pracownika)
Stwierdzam, Ze dodatcows zatudnienis, dzisfalncée gospodarcza prowadzona przez pracownika oz inre
ww. zajecia pozostajainie pozostaja? w sprzecznoscl z Jego obowigzkami, jak réwniez wywolujainle wiywohuja?
podsjrzenia o sfronniczost Iub interesownose,

*| niepotrzebne skresiic

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




KARTA OBIEGOWA

Zalacznik nr 4

Swieszyno, dnia............

rozwigzania stosunku pracy

Przyjety do pracy w dniu................. na czas.........

ORI s e e L S T S T

Referat ...

Przeniesiony na stanowisko....................o.veeen.
Referat/stanowisko,....................cooiiiiiii

MNazwa komorkifStanowisko Data

Potwierdzenie rozliczenia sie
pracownika z zakladem pracy

Bezposredni przefozony

Kadry

Referat Finansowo - Ksiegowy
{place/ubezpieczenis)

Stanowisko ds. gospadarczych urzeduy

Administrator Bezpieczetistwa Informacii

Zakfadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnysh




Zatacznik nr 5

Swieszyno, dnia ...,

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

Wdnit................. wydanofpobrano pracownikowi (imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, nazwa komorki organizacyjnej urzedu), nastepujacy sprzet;

,_
H

Nazwa sprzetu Numer seryjny/inwentarzowy

FDPU.“‘F"‘-‘F-“I:‘*'FJ!\‘.—‘

podpis wydajacego podpis odbierajgeego




Zatacznik nr 6

Protokdt
powierzenia komputera do wylacznego uzytkowania
pracownikowi  Urzedu  Gminy  Swieszyno
SPOTrZAAZONY W AU .. ear s

Pracownik.. ... e fimie | nazwisko) potwierdza, ze
otrzymalia) do wylgcznego korzystania w celach stuzbowych zestaw komputerowy skiadajacy
sig z nastepujacych elamentow;

liczba elementow w zestawie ... ... {BIOWRIEY .

Na powyizszym komputerze zainstalowane zostato nastepujace oprogramowanie
(hazwa | numer seryjny lub numer licencji);

Przekazany komputer wykorzystywany bedzie jedynie w celach stuzbowych.
Zakazuje sig instalowania na powierzenych komputerach programaw mogacych
powodowac wyptyw infoermacji, w szczegdinosci komunikatoréw internetowych oraz
korzystania z prywatnych kont pocztowych. Zabrania sie réwniez instalowania oraz
korzystania z oprogramowania czy witryn internetowych powodujgcych spadek wydajnosci
pracy, dotyczy to wszelkiego rodzaju gier komputerowych, gier on-line portali
spotecznosciowych itp..

Pracownik, ktoremu zostal przekazany komputer potwierdza, ze zostat pouczony o
bezwzglednym zakazie instalowania lub przechowywania na dysku komputera



danych pochodzgcych z wszelkiego rodzaju nosnikow informacji, mogacych
naruszaé prawa autorskie podmictow trzecich.

Bezwzglednie zakazuje sie takze wykorzystywania komputera do przegladania
stron internetowych zawierajgcych nielegalne tresci w tym tresci poarnograficzne,
pedofilskie jak réwniez propagujace nhazizm, rasizm, totalitaryzm, antysemityzm |
tym podobne,

Maruszenie zakazow okreslonych w punktach 4 i 5 ninigjszego protokotu
traktowane bedzie jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracawniczych, ¢o moze skutkowad rozwigzaniem stosunku pracy w tryble
ckreslonym w art. 5281 Kodeksu Pracy.

Maruszenie zakazow okreslonych w punkcie 3 niniejszego protokolu traktowane
bedzie jako niewykonanie polecen sluzbowych pracodawcy, co moze skutkowad
odpowiedzialnoscia porzadkows pracownika okreslong w Kodeksie Pracy.
Pracownik, ktdéremu zostat przekazany sprzet komputerowy okreslony w pkt 1
niniejszego protokolu, ponosi odpowiedzialnest materialng okreslong w Kodeksie
Pracy za szkode wyrzgdzong pracodawcy ze swej winy w zwigzku z niewykonaniem
lub niswtasciwym wykonaniem sweoich chowigzkow.

Fracownik, ktoremu zostal przekazany komputer ponosi cdpowiedzialnosé za
naruszenie zakazow okreslonych w pkt 4 niniejszego protokotu przez osoby
upowaznione do korzystania ze sprzetu komputerowego w ramach dangj jednostki.

Fotwierdzam odbior

Padpis pracownika

Swigszyno, dnig. ...



Zatacznik nr 7
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w

sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersia (Dz.U. z 2017 r. poz. 796) oraz
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 roku
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz
innych pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym (tj. Dz. U, z 2018 r. poz. 1139 )
ustalam wykaz prac, ktérych nie wolno wykonywaé:

N

Kobietom:

reczne podnoszenie | przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej;

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
rgczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 9 , a wysokosé
przekracza 4 m, niezaleznie od odlegioéci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotow nie moze przekraczad:

a} 12 kg — przy pracy stalej,

reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30 ¢ , a wysokosé
przekracza 4 m, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to
masa tych przedmiotow nie moze przekraczad:

a) B kg — przy pracy statej,

b) 12 kg przy pracy dorywcze| (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokosé
powyzej obreczy barkowej nie moze przekraczaé:

a) 8 kg — przy pracy stalej,

b} 14 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

. Kobietom w cigzy:
. wszystkie prace, przy kiérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kJ na zmiane roboczg, a przy pracy doryweze] (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe —7.5
kdfmin,

reczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg,
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy stale]

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcze|

prace w pozycjl wymuszone,

prace w pozycji stojace] facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczad 15
minut , po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15 — minutowa przerwa ,




6. prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi w tgcznym czZasie

przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac¢ 50 minut | pa ktarym to
czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa wliczana do czasu
pracy,

praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
I innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualne;
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,

w tym gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie
skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi,

Kobietom karmiagcym dziecko piersia:

1. wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy
na godzing jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobe — 12,5 kJ/min,

2. rgczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace; -

a) 6 kg — przy pracy statej
b) 10 kg —przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzine ,jezeli
taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin)

3. reczne podnoszenie | przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg-
na wysokosc¢ ponad 4 metry lub na odlegtosé przekraczajgca 25 m,

4. reczne przenoszenie pod gore — po nierdwne] powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30 © |
a wysokosé przekracza 4 m - przedmiotow o masie przekraczajgcej 6kg,

5. reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30 ° , a wysoko$é
4 m- przedmiotow o masie przekraczajacej :

a) kg przy pracy statej
b} 6kg —przy pracy dorywczej.




