REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA PUCK

Postanowienia ogdine
81.

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem dir@orzdek wewmrtrzny i rozktad czasu
pracy pracownikow zatrudnionych w 4dzie Miasta w Pucku.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu  dotycavszystkich pracownikow, bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajnmowane stanowiskazblowe.

§ 3.

1. Ztrdcig Regulaminu pracy zapoznaje &ezdego przyjmowanego do pracy pracownika.
2. Zapoznanie e&i z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoinodgsem
w oswiadczeniu, ktére dgtza s¢ do akt osobowych.

§ 4.

Uzyte w Regulaminie oki&enia oznaczaj:
1) pracodawca- Urd Miasta w Pucku reprezentowany przez Burmistrzashéi Puck,
2) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w rarstadunku pracy,
3) inspektor — Inspektor ds. kadr,
4) BOK - biuro obstugi klienta.

Rozdziat Il
Obowiqzki i uprawnienia pracodawcy

§ 5.

Pracodawca jest obogziany w szczegolrioi:
1) zaznajamia pracownikéw podejmyggych prae z zakresem ich obowikdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach mtapodstawowymi uprawnieniami,
2) organizowd prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak révnie
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich almten i kwalifikacji, wysokiej
wydajnasci i nalezytej jakasci pracy,
3) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegddnbze wzgédu na wiek, pté,
niepetnosprawni, ras, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynafesé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriertasgksualn, a take ze wzgidu na
zatrudnienie na czas okfteny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,
4) zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praaasystematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy,



5) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

6) utatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzé pracownikom podejmyggym zatrudnienie po ukezeniu szkoty prowadzej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly #egej warunki sprzyjage przystosowaniu i
do naleytego wykonywania pracy,

8) zaspokajaw miar posiadanyckrodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvik oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi dokumentag w sprawach zwazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11) informowa& pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére ase st z wykonywam prag
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagniami

12) wplywa na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspi spotecznego,

13) przeciwdziata mobbingowi i molestowaniu seksualnemu.

14) wyda& pracownikowi niezwilocznieswiadectwo pracy w zweku z wygadnieciem
stosunku pracy,

15) poinformowa pracownika na gimie, nie péniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pra¢ o obowgzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracyestatliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prgc urlopie wypoczynkowym oraz diuga okresu
wypowiedzenia umowy o0 prac

16) zaznajondi pracownika z przepisami o réwnym traktowaniu wradnieniu, ktére
stanowj zahcznik nr 1 do regulaminu.

§ 6.

1. Pracodawca ma prawagdac od osoby ubiegagej st o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmuagych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) dat urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawgdat od pracownika podania, niezate od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust.1 tak:

1) innych danych osobowych pracownika, azekmion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jeeli podanie takich danych jest konieczne ze wglna korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnprzewidzianych w prawie pracy.

2) numeru PESEL pracownika nadanego przezadBwe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji béadrfRCI PESEL).

3. Udosgpnienie pracodawcy danych osobowych ¢age w formie éwiadczenia osoby,
ktérej one dotycgz. Pracodawca ma prawgdac udokumentowania danych osobowych oséb o
ktérych mowa w ust. 1 2.

4. Pracodawca nie zgdac podania innych danych osobowycli okreslone w ust. 1 i 2, jeeli
obowigzek ich podania wynika z oghnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym ust. 1-4 do danycbbowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosujeggprzepisy o ochronie danych osobowych.



Rozdziat lll
Obowiqzki pracownika

Prawa i obowjzki pracownikow samogdowych okréla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202)

§7.

Do podstawowych obowzkow pracownika nalg w szczegolngci:
1) dbaté¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz @rodki publiczne, z uwzgbnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdywateli,
2) przestrzeganie prawa,
3) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonegeadéu,
4) sumienne i staranne wykonywanie pracy orazostasie s} do polecé przetaonych,
ktore dotyca pracy, jeeli nie $ one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umow
0 prae,
5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpistwza i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpagarowych,
6) dbanie o dobro, chronienie mienia pracodawcy,
7) zachowanie tajemnicy fistwowej i stibowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
8) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad vigpia spotecznego,
9) zachowanie giz godndéciag w miejscu pracy i poza nim,
10) zachowanie uprzejréa i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami
11) state podnoszenie umiigjosci i kwalifikacji zawodowych,
12) poddawanie siwstpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconyndéaiom
lekarskim wynikagcym z przepisow prawa i stosowanie do wskaza lekarskich,
13) korzystanie z nagdzi, sprztu techniki biurowej i sprgu komputerowego tylko
w celach stabowych,
14) noszenie identyfikatorow

§ 8.

Przed przysipieniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzyma pisemn umow; 0 prag¢ okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoezia pracy i przystugage pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikéw), a take zakres jego obowakow,
2) zapoznéa sie z regulaminem pracy i instrukcjami ob@®ujagcymi na jego stanowisku
pracy,
3) odby przeszkolenie w zakresie bezpietzteva i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych, a take potwierdzt na pkmie fakt zapoznaniagi tymi przepisami,
4) posiadé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdeajbrak przeciwwskaaado pracy na
danym stanowisku.

§09.

Przygcie do wiadoméci obowhzku przestrzegania tajemnicy olienej przepisami prawa
pracownicy potwierdzgjwtasnoecznym podpisem na dokumencie przechowywanym wchkta
osobowych.



§ 10.

1. Pracownik samoggowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urgdniczym, nie mee wykonyw& pozostajcych w sprzeczrimi lub zwigzanych

z zagciami, ktore wykonuje w ramach obaakow stizbowych, wywotugcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown& oraz zaj¢ sprzecznych z obowakami z ustawy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracavrsamorgdowego ktoregokolwiek

z zakazow, pracodawca niezwilocznie rammie bez wypowiedzenia stosunek pracy
z pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksugyréub odwotuje go ze stanowiska.

2. Pracownik winien poinformowagpracodawe o zamiarze podgia dodatkowego zatrudnienia
lub innych zaj¢ (poza prag w Urzgdzie Miasta w Pucku) w celu uzyskania stanowiska
pracodawcy na okoliczgé czy zagcia te nie powoduajnaruszenia zakazow, o ktorych mowa w
ust. 1. Informag pracownik sktada w formieswiadczenia.

3. Wz6r égwiadczenia o zamiarze pedja dodatkowego zatrudnienia lub innychezaprzez
pracownika Urzdu Miasta w Pucku stanowi zaknik Nr 2 do regulaminu.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 11.

llekro¢ w przepisach Regulaminu jest mowa o:

- czasie pracy, natg przez to rozumiedtuga¢ czasu, liczb jego jednostek, w ramach, ktorych
pracownik ma pozostawalo dyspozycji pracodawcy,

- systemie czasu pracy, naleprzez to rozumie ogoélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawmkrelone w Kodeksie pracy,

- rozktadzie czasu pracy, naje przez to rozumie sposob realizacji norm czasu pracy
W przyjetym systemie czasu pracy,

- okresie rozliczeniowym, natg przez to rozumie wytacznie przygty przez pracodawc
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czaswgreacownika,

- normie dobowej, naky przez to rozumie liczb¢ godzin przypadafa do przepracowania
przez pracownika w ggu dnia, w przytym systemie czasu pracy,

- normie tygodniowej, naky przez to rozumie przecegtnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjtym okresie rozliczeniowym.

§12.

1. Zadaniowy system czasu pracy stosujedsi pracownikow zatrudnionych na stanowiskach,
na ktorych nawjzanie stosunku pracy nagtije na podstawie wyboru i powotania oraz do
Sekretarza Miasta.

2. Podstawowy system czasu pracy stosgjel@ipracownikow zatrudnionych na stanowiskach
obstugi — sprataczki.

3. Réwnowany system czasu pracy stosuje @b pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskachedriczych oraz na stanowisku rga

i konserwatora-kierowcy.



4. Czas pracy w systemie rownowagm nie mae przekroczy 12 godz. na dabw okresie
rozliczeniowym wskazanym w § 14.2

5. Rozktad czasu pracy oséb wskazanych w 8§ 12&aust indywidualnie, co dokumentuje
stosowne potwierdzenie w aktach osobowych.

6. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenastalé indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pradojest obgty.

§13.

1. Pracodawca jest uprawniony okresowo zngistosowany dotychczas system czasu pracy lub
diugas¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposéé,nie péniej niz na trzy tygodnie przed keem
biezagcego okresu rozliczeniowego wydaje z@zenie 0 zmianie stosowanego systemu czasu
pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dhigb okresu rozliczeniowego, olkdlajac
rodzaj systemu czasu pracy, di&gookresu rozliczeniowego oraz pracownikéw ebigh
zmiarg. Zarzdzenie nie mee obowjzywat diuze] niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po
ktérych nasfpuje powrdt do uprzednio stosowanego systemu cpascy i diugéci okresu
rozliczeniowego.
2. Harmonogram dotygzy pracy w systemie réwnowaym obejmujcy dany okres
rozliczeniowy pracodawca podaje do wiaddmopracownikbw poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszé znajdujcej st w pokoju socjalnym nr 207 na 2 tygodnie przed ouzgciem
tego okresu.

§ 14.

Dlugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) w podstawowym systemie czasu pracy — 1 meesi
2) w rownowanym systemie czasu pracy — 1 maesi
3) w systemie zadaniowego czasu pracy — 1 muesi

§ 15.

1. Pracownicy urgu wykonuj prac:

poniedziatek sroda 7.30- 15.30

czwartek 7.30-17.00

piatek 7.30 — 14.00

z tym ustaleniem,ze praca w Urgdzie Stanu Cywilnego w sytuacjach wymagsggch
konieczné¢ pracy w sobat wykonywana jest od poniedziatku do soboty wg haroggamu,
przy czym indywidualny rozktad czasu pracy (harngmam) podawany jest do wiadoked na
14 dni przed rozpoeziem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszydwa tygodnie.

2. W réwnowanym systemie czasu pracy w Wdzie Stanu Cywilnego, Kierownik Ugdu
Stanu Cywilnego ustala rozktad czasu pracy dla stkmh pracownikOw w tym systemie
pracupcych, tak, aby wykonali oni praav wymiarze czasu pracy ustalonym wedtug art. 1B58
Kodeksu pracy.

3. W odniesieniu do pracownikéw wskazanych w a8 kp ustala si indywidualny rozkfad
czasu pracy, co dokumentuje stosowne potwierdzemiktach osobowych.

§ 16.
Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych vpelieym wymiarze czasu pracy ustala si

indywidualnie dla kadego pracownika, co znajduje potwierdzenie w aktaslobowych,
zgodnie z art. 142 Kodeksu pracy.



§ 17.

Z uwagi na aytecznad¢ spoteczn wykonywanej pracy pracownik me zostéd zobowihzany do
wykonywania pracy w niedziglalbo swicto. W takim przypadku ustalaesindywidualny
rozktad czasu pracy, podawany do wiadéonma tydzié przed konieczs prag w niedzie
alboswieto i obejmuje tydzig, w ktdérym ta niedziela alb&wieto wystpuje.

§ 18.
Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wlicdo czasu pracy.
8§ 19.

Pora nocna obejmuje czas pedrmy godzim 22.00-06.00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obgavijacymi przepisami prawa.

§ 20.

Niedziele iswicta okréglone odebnymi przepisami g dniami wolnymi od pracy. Za praw
niedziele iswigto uwaza st prag wykonywary pomidzy godzim 06.00 w tym dniu a godzin
06.00 dnia nagpnego. Niedziele iswicta przypadajce w obowizujgcym okresie
rozliczeniowym obniaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 21.

1. Pracownik jest zobowzany do punktualnego rozpoczynania in&penia pracy zgodnie
z obowhzujagcym go rozktadem czasu pracy.

2. Ustala si nastpujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybyd@ pracy
i obecndci w pracy:

- pracownicy rozpoczynag i konczac prag podpisug liste obecndci, znajdugca sic w BOK.

- listy obecnéci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypeieniespektor.

- jezeli wiadomo,ze pracownik w dniu nagbnym ledzie nieobecny w pracy naledokonag w
liscie obecnéci adnotacji odpowiednimi symbolami tj. U — urlogypoczynkowy, & — urlop na
zadanie, Uop — urlop opieka nad dzieckiem, Uok —pub&oliczngciowy, Ubezptatny — urlop
bezptatyny, Um — urlop macienaski, Ur — urlop rodzicielski, Uw — urlop wychowawgGz
CH — zwolnienie lekarskie, CHop — zwolnienie lekaes— zasitek opiekiczy, Wolne za ... -
czas wolny za nadgodziny, Ekwiwalent — ekwiwaleaurdop

§ 22.

1. Nieobecn&t pracownika nie mege powodowa zaktocé w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest przadmy pracownika nieobecnego, ktory udzielit zwolngen
lub bezpéredni przetaony w innych przypadkach.

2.Wszelkie dowody nieobecfm wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyce spraw
kadrowych przetzeni niezwtocznie przekazujnspektorowi.



§ 23.

Dopuszcza siw ciggu roku kalendarzowego 250 godzin nadliczbowych.

§ 24.

Pracodawca m@ w szczegolnie uzasadnionych przypadkach dstélieslony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustabwbot danego miegca.

Rozdziat V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 25.

Przyczynami usprawiedliwiggymi nieobecn&t pracownika w pracysszdarzenia i okoliczrii
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniefivaiajg stawienie si pracownika do pracy i jej
swiadczenie

§ 26.

1. O niemaliwosci stawienia s do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub iiwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzeédbezpdredniego przetoonego, inspektora lub
pracownika wyznaczonego na zgstwo.

2. W razie niestawienia¢sido pracy, poza przypadkami oki@ymi w ust. |, pracownik jest
obowigzany zawiadondi bezpadredniego przetomonego o przyczynie nieobecod

i przewidywanym czasie jej trwania, niezodej niz w dniu nasipnym osokicie, telefonicznie,
faksem, przez inne osoby lub przez pecwt razie powiadomienia za frednictwem poczty za
dat zawiadomienia uwaa st dat stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ustje®t usprawiedliwione, j&li pracownik ze
wzgledu na szczegolne okoliczéw nie mogt zawiadondio przyczynie nieobecKoi.

§ 27.

1. Pracownik jest obowrany usprawiedlivi kazda nieobecn& w pracy bezp@redniemu
przetazonemu przektadag dowody.

2. Nieobecn&t w pracy usprawiedliwiajw szczegolnéci nas¢pujace dowody:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébialo pracy,

2) decyzja wiéciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnigzeppsami
0 zwalczaniu chordb zakaych - w razie odosobnienia pracownika z przyczsgewidzianych
tymi przepisami,

3) ddwiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoligonouzasadniagcych koniecznét
sprawowania przez pracownika osobiste] opieki ndwbweym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkytia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych dzieckegszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawist, wystawione przez organ wiawy
w sprawach powszechnego obgmku obrony, organ administracji gdowej lub samorgiu
terytorialnego, &, prokuratug policje lub organ prowadcy postpowanie w sprawach



o wykroczenia - w charakterze strony lélviadka w posgpowaniu prowadzony przed tymi
organami, zawierage adnotaej potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie,

5) cdwiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie podiy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakaczonej w takim czasieze do rozpocgia pracy nie uphygto 8 godzin, w warunkach
uniemaliwiaj agcych odpoczynek nocny.

6) inne okrélone przepisami prawa.

3. Usprawiedliwiona jest réwnienieobecné¢ w pracy spowodowana odbiorem godzin za grac
wykonan na polecenie przetonego poza ustalonymi godzinami pracy.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 28.

1. Urlop wypoczynkowy mie by podzielony na g&ci z zastrzeeniem,ze co najmniej jedna
cze$¢ wypoczynku powinna trwanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych

2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest po porozunniesic z pracownikiem, z uwzgtinieniem
jego wnioskéw i stusznych intereséw pracodawcy,

§ 29.

1. Pracownik mae rozpocz¢ urlop wylcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym.
2. Jeeli pracownik nie mge rozpocz¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajcych nieobecri w pracy, a w szczegolgo z powodu:

a) czasowej niezdolrsai do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiku z choroh zakana,

c) powotania nawiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowezas do

3 miesecy,

d) urlopu macierzgskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin zipéjszy. Czs¢ urlopu nie wykorzystan
z wymienionych powodow pracodawca udzieli w termip&niejszym.

§ 30.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniamiieldzse najp&niej do kaicu trzeciego
kwartatu nasfpnego roku, a pracownik obayzany jest ten urlop wykorzysta
W razie niewykorzystania przystugogpgo urlopu w cakei lub w cz$ci z powodu rozwgzania
lub wyganiecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieny.

§ 31.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzefakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.



§ 32.

Urlop bezptatny mze by udzielony pracownikowi na jego umotywowgaprasbe, jezeli nie
spowoduje to zakiogew pracy. Decyzj o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Burmistrz w
oparciu 0 zgoel bezpdredniego przelonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu bezptabneg
diuzszego ni 3 miesjce strony mog przewidzi€¢ odwotanie pracownika z urlopu z swegch
przyczyn.

§ 33.

Pracodawca jest obogzany udziek na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wicej niz czterech kalendarzowych dni urlopu wzétgm roku kalendarzowym.
Zadanie nalgy zgtost najp&niej w dniu rozpocgcia urlopu.

taczny wymiar tego urlopu w gu roku kalendarzowego nie e przekroczy czterech dni
kalendarzowych niezataie od ilgci pracodawcow.

§ 34.

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takpeawnienie pracownika przewiduj
przepisy prawa. Pracownik w m¢éamozliwosci powinien uprzedzi pracodawe o koniecznéci
zwolnienia od pracy na trzy dni naprzdéd przed pleenm nieobecnécia i wskazé podstaw
prawrg uprawnienia.

§ 35.

1. Pracownik mge by¢ zwolniony od pracy na czas nierdny do zatatwienia wanych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagiaptatwienia w godzinach pracy.

2. Zamiar wyjcia poza zaklad pracy pracownik zgtasza bémmmiemu przelonemu lub
w przypadku jego nieobecém inspektorowi, a po uzyskaniu jego zgody dokorsti@sownej
adnotacji w ksgjzce wnioskow wy§¢ prywatnych, znajdacym se w BOK.

3. Czas zwolnienia powinien bpdpracowany przez pracownika, a odpracowaniedatanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzenia

§ 36.

1. Wyptata wynagrodzenia za pgaavynagrodzenia za czas niezddioiodo pracy wskutek
choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznatitywa s¢ raz miesicu, przelewem na
konto bankowe pracownika lub w kasie w godzina@cyprUrzdu.

Wyptata na konto bankowe pracownika poprzedzonea by¢gego pisema zgod.

2.  Wynagrodzenie za praevyptaca st z dotu w terminie porgdzy 25 a ostatnim dniem
kazdego miesjca.



3. Wyptata innych swiadczér pienkeznych wynikagcych ze stosunku pracy ngstje
niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawaegmwiadczenia.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 37.

1. Pracodawca jest zobawany chroni zdrowie izycie pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a szsgolngci:
1) organizowa prag w SposOb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnid przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oragadabezpieczstwa
i higieny pracy, wydawa polecenia usugcia uchybi@ w tym zakresie oraz kontrolowa
wykonanie tych poleadge
3) reagowé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpiexteea i higieny pracy oraz
dostosowywa srodki podejmowane w celu doskonalenia istgiego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow bigrc pod uwag zmieniagce s¢ warunki wykonywania
pracy,
4) zapewnt rozwdj spojnej polityki zapobiegajej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgldniajgcej zagadnienia techniczne, organizapracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikémedowiska pracy,
5) uwzgkdniat ochrore zdrowia kobiet w ¢izy, karmigcych piersi oraz pracownikOw
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziptafilaktycznych,
6) zapewnia wykonanie nakazow, wysgtien, decyzji i zargdzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
7) zapewnia wykonanie zaleaeinspektora ds. BHP,
8) zapoznawa pracownikow z przepisami i zadaniami bezpiéshea i higieny pracy oraz
przepisami o0 ochronie przeciwjarowej,
10) prowadzt szkolenie pracownikéw w zakresie bezpidctea i higieny pracy,
11) kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
12) wydawa pracownikom odziei obuwie robocze oragodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej.

2. Pracodawca jest obayzany:
1) przekazywa pracownikom informaejo treici wynikajacej z art. 20# Kodeksu pracy,
2) wykonywa dziatania wynikajce z art. 209! Kodeksu pracy.

§ 38.

W zakresie bezpoedniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw vibhprocesie pracy
wspoétodpowiedzialni g pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktbrgada nalezy
w szczegolngci:
1) organizowa stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadaapibczéstwa i higieny
pracy,
2) dba& o sprawné¢ srodkdéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanieodmje
Z przeznaczeniem,



3) organizowd, przygotowywé i prowadzé prace, uwzgldniagc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobamivadowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkamirodowiska pracy,

4) db& o bezpieczny i higieniczny stan pomiesZcygacy i wyposaenia technicznego,
a talkze o sprawn& srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodn@zeznaczeniem,
5) egzekwowa przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zabaedpieczéstwa

i higieny pracy,

6) zapewnt wykonywanie zaleae lekarza sprawyggego opiek zdrowotrs nad

pracownikami.

§ 39.

Kazdy pracownik obowgjzany jest w szczegolsao:
1) zn& przepisy i zasady bezpieestwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddavekx wymaganym egzaminom sprawciajm,
2) wykonywa praec w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny
pracy oraz stosowssic do wydawanych w tym zakresie polédavskazéwek przetmnych,
3) db& o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu
pracy,
4) wywac przydzielonegrodki ochrony indywidualnej oraz odzie obuwie robocze, zgodnie
z ich przeznaczeniem,
5) poddawa sie wstpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskimtasewa& sie
do wskaza lekarskich,
6) niezwtocznie zawiadoriprzetazonego o zauwanym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpratiow, a take inne osoby
znajdupce sé w rejonie zagreenia, 0 graagcym im niebezpieczsstwie,
7) wspotdziatd z pracodawg i przetlaczonymi w wypetnianiu obowizkoéw dotycacych
bezpieczastwa i higieny pracy.

§ 40.

Jezeli warunki pracy nie odpowiadawymogom bhp i stwarzajbezpdrednie zagrienie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma mrgwowstrzyma sie od
wykonywania pracy. Mze take oddalt sie z miejsca zagreenia, jeeli inaczej nie da si
unikng¢ zagraenia. W kadym z wyzej wymienionych przypadkéw nafg niezwiocznie
zawiadomé przet@onego. Za czas niewykonywania pracy z tego poworAcgwnikowi
przystuguje wynagrodzenie.

§ 41.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem docyraodlegaj szkoleniu wsfpnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpidgstea i higieny pracy, ochrony przeciwjawowej
oraz zostaj poinformowani o ryzyku zawodowym.

§42.

Stanowiska pracy oraz zasady przydzistodkéw ochrony indywidualnej, odzg i obuwia
roboczego, wraz z okresami ichytkowania i wysokéc i kalkulacja ekwiwalentu pieginego
za pranie okrdone zostaty w tabeli, stanoyaej zahcznik nr 3 do Regulaminu Pracy.



§ 43.

Ekwiwalent piengzny za pranie odziy przystuguje pracownikowi w przypadku
przepracowania co najmniej potowy migs.

§ 44,

Wyptata ekwiwalentu ¢dzie dokonywana raz na kwartat w rggstym miesicu po uptywie
kwartatu.

§ 45.

Wykaz prac szczegolnie ueliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, okiene zostaty w
zalczniku nr 3 do Regulaminu Pracy.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnosé¢ porzgdkowa pracownika

§ 46.

1. Ciezkim naruszeniem podstawowych obgakdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1

pkt 1 Kodeksu pracy. jest w szczegdicio
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogitalarazé pracodawe na szkod,
2) razaca niedbaté¢ o uradzenia, narazia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezgzanych ze stosunkiem pracy
4) nieusprawiedliwiona nieobecsto w pracy, czste spénianie s¢ lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
5) stawienie s do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy naniereakiadu pracy
w stanie nietrzewvosci, po spayciu alkoholu lub narkotykow gulz innych srodkéw
odurzajcych,
6) spaywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zak{aracy alkoholu oragrodkow
o ktérych mowa w pkt 5,
7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhpmm@episow pps2,
8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzecyrome zwolnieniu lekarskim
niezdolngci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnigrekarskiego od pracy
W Sposéb rzyco niezgodny z jego celem,
9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pra@ga mobbing,
10) razace zaktocenie poszlku i dyscypliny pracy,
11) naruszenie tajemnicy imtwowej, stibowej oraz w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,
12) razace zachowanie wobec przesmych, podwitadnych, wspoétpracownikow lub klientow,
13) niepoddawanie siw wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolngadaniom
lekarskim, a take niedostarczenie pracodawcysweadczenia lekarskiego wydanego w
wyniku przeprowadzonego badania,
14) ujawnianie lub udogpnianie osobom nieuprawnionym informacji, z ktorymnacownik
zapoznat st w zwigzku z wykonywana prac

§ 47.

1. Zabrania siwnoszenia napojéw alkoholowych na terenddiz Miasta w Pucku.



2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszemmez pracownika obowzku trzezwosci,
bezpdredni przetaony pracownika ma obowiek nie dopgcic go do wykonywania pracy
I przebywania na terenie Wdu Miasta w Pucku.
3. Bezpdredni przetaony ma obowjzek odsunjcia od pracy pracownika, ktory spovat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.
4. Pracownik, ktoremu zarzucono naruszenie ofmku trzeéwosci moze zada
przeprowadzenia badania tzresci. Natomiast pracownik ma obayzek poddania sibadaniu
jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzhsane podejrzenieze znajdowat si
wowczas w stanie nietrzeosci,

2) zostato popetnione przgsstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzene przestpstwo
lub wykroczenie zostato popetnione po sgou alkoholu.
5. Jeeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenientkoli jego trzeéwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zlecg srganom Policji.
6. Osoba przeprowadaap kontro¢ sporazdza protokot kontroli. Protokét spadza s¢
réwniez, gdy pracownik odmawia poddanig siadaniu.
7. W razie stwierdzenia stanu po gpau alkoholu, pracownik ma obogaek poniéé¢ koszty
tego badania.
8. Wszystkie dokumenty ze#zane z naruszeniem przez pracownika obpkui trzezwosci
gromadzi inspektor.

§ 48

1. Wobec pracownikOw za nieprzestrzeganie ustalorggnizacji i porgzdku w procesie pracy,
przepiséw bezpiecastwa i higieny pracy, przepisow przeciwjaoowych a take przygtego
sposobu potwierdzania przybycia i obe@iow pracy oraz usprawiedliwiania nieobegcio
w pracy mog by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepig@mpieczéstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwp@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieti&@ayignie s¢ do pracy
w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy weoby rowniez zastosowana
kara piengzna.
3. Od zastosowanej kary pracownik ma prawo zgtaazsprzeciwu w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu. O uwadhieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje praco@awc
Nieodrzucenie sprzeciwu w agu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzgkdnieniem sprzeciwu.
4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, m®w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wyspi¢ do gdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 49.
Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektrongjz wytworzone przez pracownika

z wykorzystaniem zasobow Wau Miasta w Pucku (spek biurowy, materiaty eksploatacyjne,
publikacyjne itp.) 8 wlasndcig pracodawcy.



Rozdziat X
Obstuga klientow

§ 50.

1. Przyjmowanie klientéow ugdlu odbywa si codziennie w godzinach pracy Jdu Miasta
w Pucku.
2. Na poszczego6lnych stanowiskach, dopuszezaysinaczenie dni pracy wewtnznej.

Rozdziat XI
Przepisy porzqdkowe

§51.

1. Pracownik zachowuje dregstwzbowg we wszystkich sprawach wymageych podgcia
decyzji wykraczajcych poza zakres jego kompetenc;ji.

2. We wzajemnych stosunkach pedry pracownikiem i przefmnym obowjzuje zyczliwosé,
dotrzymywanie dokonanych uzgodfjgrzekazywanie uwag w bezpednim kontakcie.

§ 52.

W celu zabezpieczenia pomiesztz@rzadzen pracy ustala gsinastpujace zasady

postpowania:
1) wynoszenie przez pracownikOw przedmiotéw stapoydh wilasné¢ Urzedu maze
nasgpi¢c wytagcznie na podstawie zezwolenia Pracodawcydzbosoby przez niego
upowanionej,
2) po zakaczeniu pracy pracownicy zabezpiegzbgdace w pomieszczeniach biurowych
dokumenty i urzdzenia, zamykaj szafy i biurka, a pomieszczenia zamykap klucz, po
uprzednim wydczeniu uradzen elektrycznych, komputeréw i zamkuoiu okien.

§ 53.

1. Przebywanie w pomieszczeniach biurowych pozazigathi shibowymi wymaga zgody

bezpdredniego przetzonego.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Z-cy Burmistrza, $Bk#a, Sekretarza oraz pracownikow

obstugugcych komisje i sesje Ugdu Miasta.
8§ 54.

Pracownik obowjzany jest zawiadonai niezwiocznie inspektora o wszelkich zmianach:
1) w zakresie danych osobowych,
2) miejsca zamieszkania,
3) dotycacych stanu rodzinnego warunkoggo nabycie lub utratprawa do pobierania
swiadczéd  z ubezpieczenia  spotecznego oraz uprafivnie pracowniczych,
4) dotyczcych wykonywania powszechnego obgzkiu obrony.



§ 55.

1. Pracownicy mag opuszczé teren zaktadu w czasie godzin pracy w celaclibstwych
wytagcznie na polecenie lub za zgodezpdredniego przeloonego po wpisaniu siw ksigzke
wyjs¢.

2. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje siw BOK.

3. Powr6t do pracy odnotowujeesiv kshzce bezzwiocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce wyg¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika pozgsoem pracy do kma
dnia roboczego.

Rozdziat XIlI
Postanowienia koncowe
§ 56.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulamirstasuje si odpowiednio przepisy z
zakresu prawa pracy, w szczegdhkid<odeks pracy i ustagwo pracownikach samadowych.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

INFORMACJA DOTYCZ ACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
(Wyciag z Kodeksu Pracy)

Art. 112, Pracownicy maj rbwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takgamych
obowigzkow; dotyczy to w szczegélda rownego traktowania eiczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

Art. 113, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia, w
szczegllnéci ze wzgédu na pté, wiek, niepelnosprawné, rasg, religie, narodowec,
przekonania polityczne, przynaftes¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientac]
seksualn, a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas ackoay lub nieokrélony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niecdapaalna.

Art. 18%2, § 1. Pracownicy powinni dyréwno traktowani w zakresie nagania i rozwazania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowamaz dosipu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegétiobez wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawrié, rasg, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynafesé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, a take bez wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza rskgyninowanie w jakikolwiek sposob,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezgrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku przyczyn
okreslonych w 8§ 1 byt, jest lub mégtby bytraktowany w poréwnywalnej sytuacji mnigj
korzystnie nk inni pracownicy.

8 4. Dyskryminowanie pwmednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie ranégo
postanowienia, zastosowanego kryterium lub ¢edp dziatania wyspuja lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie nigkgina sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwgzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awaas@ oraz dogpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodotwygobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikOw nalggcych do grupy wyrgnionej ze wzgidu na jedn lub kilka przyczyn
okreslonych w 8§ 1, chybaze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obmekie
uzasadnione ze wzglu na zgodny z prawem cel, ktéry ma¢hyshgnicty, a srodki stuzagce
osiggnieciu tego celu swiasciwe i konieczne.

8 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 fekve:

1) dziatanie polegage na zackcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownegadotreaia w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zgsad

2) niepaadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jesiszanie godn@i pracownika i
stworzenie wobec niego zastrageaj, wrogiej, poniajacej, upokarzaijcej lub uwtaczajcej
atmosfery (molestowanie).

8 6. Dyskryminowaniem ze wzglu na pté jest talke kade niepagadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odngsz sé do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkient jes
naruszenie godsoi pracownika, w szczegOléo stworzenie wobec niego zastragzaj,
wrogiej, ponkajacej, upokarzajcej lub uwlaczajcej atmosfery; na zachowanie to mosic
sktad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (stolganie seksualne).



8 7. Podporzdkowanie s} przez pracownika molestowaniu lub molestowaniussakiemu, a
takze podgcie przez niego dziataprzeciwstawigicych s¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie me powodowdé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowaniatmdnieniu, z zastrzeniem § 2-4,
uwaza Sk roznicowanie przez pracodawceytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest wzsgoIndci:

1) odmowa nawizania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zaeplzb innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyeliadcze zwigzanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podgogeh kwalifikacje zawodowe

- chybaze pracodawca udowodrie kierowat s§ obiektywnymi powodami.

8§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu maeuszaj dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celuznicowania sytuacji pracownika, polegeg na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkweyrzyn okrélonych w art. 183a 8 1, el
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powogluie przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie $ rzeczywistym i decydgcym wymaganiem zawodowym Stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudniewiaakresie wymiaru czasu pracy;gé
jest to uzasadnione przyczynami niedotpymi pracownikdw bez powotywaniagsha inny
przyczyre lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniwrodkow, ktore ranicujg sytuacg prawry pracownika, ze wzgtu na ochroa
rodzicielstwa lub niepetnosprawdio

4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i walia
pracownikOw, zasad wynagradzania i awansowania ategtpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnimignne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudniadziatania
podejmowane przez oldleny czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wytaionych z jednej lub kilku przyczyn oldlenych w art. 183a
8 1, przez zmniejszenie na kofzytakich pracownikéw faktycznych nierowdw, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

8 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traki@vagraniczanie przez kgoty i inne
zZwigzki wyznaniowe, a tate organizacje, ktorych etyka opiera sia religii, wyznaniu lub
swiatopoghdzie, dostpu do zatrudnienia, ze wzglu na religé, wyznanie lubswiatopoghd
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatadobprzez kdcioty i inne zwipzki wyznaniowe,

a take organizacje powodujeze religia, wyznanie lubswiatopoghd 3 rzeczywistym i
decydugcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowiopprcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu znicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwnie
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej waarpjalncci wobec etyki kéciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etykaeop s¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopoghdzie.

Art. 18°¢. § 1. Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakonac lub
za prag o jednakowej warkei.

8§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmugzystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazw i charakter, a tatle inneswiadczenia zwjzane z prag; przyznawane
pracownikom w formie pieginej lub w innej formie ri pienkzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wastd 53 prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdaan dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyki doswiadczeniem zawodowym, a tak porownywalnej



odpowiedzialnéci i wysitku.

Art. 18%. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zaseilvnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokonie nizszej ng minimalne
wynagrodzenie za pracustalane na podstawie ednych przepisow.

Art. 18% § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawmiezystugujcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nieenmy¢ podstawy niekorzystnego traktowania
pracownika, a tate nie mae powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie mw stanowé przyczyny uzasadnigej wypowiedzenie przez
pracodawe stosunku pracy lub jego rozyzianie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis 8§ 1 stosujegddpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystgiemu z uprawnie przystugugcych z tytutu naruszenia zasady
réownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29, 8 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o praczewidujcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie i powodowa ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob
mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykamyich tak samy lub podobg prac w
petnym wymiarze czasu pracy, z uwadpieniem jednak proporcjonalém wynagrodzenia za
prac i innychswiadcze zwigzanych z prag; do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w mgamazliwosci, uwzgkdni¢ wniosek pracownika dotygzy
Zmiany wymiaru czasu pracy oklenego w umowie o prac

Art. 94. Pracodawca jest oba@any w szczegolrioi:

2b) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&nbze wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawrié, rasg, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, a take ze wzgldu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

Art. 94%. § 1. Pracodawca jest obawany przeciwdziakamobbingowi.

8 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dgte pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegge na uporczywym i diugotrwatymekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujce u niego zanbng ocerp przydatnéci zawodowej, powodgge lub
majce na celu ponenie lub émieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminoveaz
zespotu wspotpracownikéw.

§ 3. Pracownik, u ktdorego mobbing wywotat rozszdyowia, mae dochodz od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zastaczynienia pieriznego za doznarkrzywck.

8§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozeat umowe o prag, ma prawo dochodziod
pracodawcy odszkodowania w wyseékbnie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za ptac
ustalane na podstawie g@tinych przepisow.

8§ 5. Gwiadczenie pracownika 0 rozazianiu umowy O pracpowinno nasipic na psmie z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasado@hjrozwazanie umowy.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
OSWIADCZENIE

0 zamiarze podgcia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innychzaje¢ (poza prag
w Urzedzie Miasta w Pucku) przez pracownika Urzdu Miasta w Pucku.

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 21 lisdepg2008 r. (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)
ja, nizej podpisany/podpisandwiadczamze:

1) zamierzam pod§ dodatkowe zatrudnienie na podstawie umowy ogpaawotania, wyboru
poza Urzdem (pracodawca, zajmowane stanowisko, zakres ogginmvymiar czasu pracy)

2) zamierzam pod¢ inne zagcia nie wymienione wiej, w tymswiadczenie ustug na podstawie
umowy cywilnoprawnej (nazwa i przedmiot umowy, naaz kogo wykonywanegta
czynngci)

(data) (podpis sktadagego dwiadczenie)

Stwierdzam, ze podgcie dodatkowego zatrudnienia oraz innych w/we&apozostaje/ nie
pozostaje* w sprzeczioi lub jest/ nie jest* zwizane z zaciami, ktore wykonywaneasw
ramach obowizkéw stwbowych, jak réwnie wywotuje/nie wywoluje* podejrzenia o
stronniczd¢ lub interesownge.



(data) (podpis Pracodawcy)

Zasady przydziatu

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

odziezy, obuwia roboczegosrodkow ochrony indywidualnej i srodkéw czystasci oraz

kalkulacja wysokosci ekwiwalentu pienigznego za pranie dla pracownikow obstugi Uredu

Miasta w Pucku.

Lp.

Stanowisko pracy  Zakres wyposzenia  Okres wzywalnosci

Sprataczka 1) fartuch roboczy 12 miesg¢cy
2) buty zdrowotne 12 miesgcy

Konserwator --1) ubranie robocze 12 miesgcy
kierowca 2) koszula flanelowa 12 mies¢cy
3) czapka 12 miesgcy

4) trzewiki robocze 12 miesgcy

Osoba  wykonujca 1) fartuch roboczy 12 miesg¢cy
obowigzki archiwisty

Ekwiwalent za
pranie

10 zt miesgcznie

10 zt miesgcznie

10 zt kwartalnie

Kalkulacja kosztow prania odzig dla pracownika na stanowisku:

KALKULACJA WYSOKOSCI EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE PRZEZ
PRACOWNIKA ODZIEZY OCHRONNEJ | ROBOCZEJ

1. Sprataczka (przewidziane pranie odzyez czstotliwoscia 4 razy w miegjicu)

- koszt proszku - 8,50 zt (zgodnie z zaleceniarndpcenta ok. 250 gram proszku / 1 pranie)
4 prania w miegicu X 250 g proszku = 1000 g proszku : 400 g opakoev= 2,5

opakowania x 3,4 zt = 8,50 zi

- koszt wody i energii elektrycznej — 1,50 zt
Razem - 10 zt miestznie

2. Konserwator — kierowca (przewidziane pranie egzz czstotliwosciag 4 razy w miegjicu)




- koszt proszku - 8,50 zt (zgodnie z zaleceniaradpcenta ok. 250 gram proszku / 1 pranie)
4 prania w miegicu X 250 g proszku = 1000 g proszku : 400 g opakoev= 2,5
opakowania x 3,4 zt = 8,50 zt

- koszt wody i energii elektrycznej — 1,50 zt

Razem - 10 zt miestznie

3. Osoba wykondra obowazki archiwisty(przewidziane pranie odzig z czstotliwoscia 4

razy na kwartat)

- koszt proszku - 8,50 zt (zgodnie z zaleceniaradpcenta ok. 250 gram proszku / 1 pranie)
4 prania w kwartale x 250 g proszku = 1000 g pkas 400 g opakowanie = 2,5
opakowania x 3,4 zt = 8,50 zt

- koszt wody i energii elektrycznej — 1,50 zt

Razem - 10 zt kwartalnie



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Wy kaz prac szczegdlnie ugkliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Kobieta nie mae recznie podnosii przenost ciezarOw 0 masie przekraczagj:
12 kg — przy pracy statej,
20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na gogzinczasie zmiany robocze)j).

Kobieta w cizy i w okresie karmienia nie me recznie podnosi cigzarow o masie
przekraczajcej:

3 kg — przy statej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

Kobieta nie mae recznie przenosipod goe — po schodach, pochylniach itp. ktoryat k
nachylenia przekracza 30°, a wys@kbd m - cézaréw 0 masie przekracaagj:

8 kg — przy pracy statej,

15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej).

Kobieta w cizy i w okresie karmienia nie me przenosi pod goe — po schodach, pochylniach
itp., ktorych lgt nachylenia przekracza 30 °© a wys@kb m — c¢zaréw 0 masie przekracaagj:

2 kg — przy pracy statej,

3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na gogamczasie zmiany).



