Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 17 kwietnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 54/2023
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia I7 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Puck

Na podstawie art. 1042 § 2 i art. 104® § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. 22022 r. poz. 530), Burmistrz Miasta Puck zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Puck Regulamin Pracy, zwany dalej regulaminem, stanowigcy
zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 48/2021 Burmistrza Miasta Puck zdnia 17 marca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Puck

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, po podaniu go do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy w pokoju socjalnym nr 207 Urzedu Miasta Puck.

Burmistrz Miasta
Puck Hanna Pruchniewska
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REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA PUCK

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu
pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Pucku.

§ 2.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§ 3.
1. Z tre$cig regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.
2. Zapoznanie si¢ z regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem w o$wiadczeniu,
ktore dotacza sie do akt osobowych.

§ 4.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) kodeks pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z p6z. zm.),

2) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z p6z. zm.),

3) urzad — Urzad Miasta Puck,

4) pracodawca- Urzad Miasta w Pucku, reprezentowany przez Burmistrza Miasta Puck,

5) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

6) bezposredni przelozony — w zalezno$ci od podporzadkowania nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Miasta Puck, Z-ce Burmistrza Miasta Puck, Skarbnika, Sekretarza,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

7) kadry — osoba zajmujaca stanowisko ds. kadr,

8) BOK — biuro obstugi klienta,

Rozdzial 11
Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§5.
1. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaty w kodeksie pracy oraz ustawie.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosSci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakoSci pracy,
3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczego6lnosci ze wzgledu na wiek, plec,
niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,
4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
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pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe Ilub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych §rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w formie papierowej,

11) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, mobbingowi i molestowaniu seksualnemu,
14) poinformowaé pracownika na pi$mie, nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace,

15) upowszechniaé¢ informacje o mozliwosci zatrudnienia w urzgdzie poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen urzedu i zamieszczeniu na stronie internetowej www.bip.miastopuck.pl,
16) zaznajomi¢ pracownika z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu,
stanowigcymi zatagcznik nr 1 do regulaminu.

§ 6.

Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisOw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000)
oraz wewnatrzzaktadowe] polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zakladowych w tym
zakresie.

Rozdzial 11l
Obowiazki i uprawnienia pracownika

§7.

1. Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okresla kodeks pracy oraz ustawa.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
a) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
b) przestrzeganie prawa,
C) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
d) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
0 prace,
e) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
f) dbanie o dobro, chronienie mienia pracodawcy,
g) zachowanie informacji niejawnych w zakresie przez prawo przewidzianym,
h) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
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1) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim,

j) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,

k) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

I) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim wynikajacym z przepiséw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

m) korzystanie z narzedzi, sprzgtu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko
w celach stuzbowych,

n) bezwzglednie przestrzeganie zapisow obowigzujacej w urzedzie Polityki Bezpieczenstwa

0) noszenie, w godzinach pracy urzedu, identyfikatora potwierdzajacego tozsamos$é
I zawierajacego nast¢pujgce dane:

- wizerunek herbu miasta Puck,

- nazwe urzedu,

- imi¢ 1 nazwisko pracownika,

- stanowisko stuzbowe pracownika.

p) w przypadku kobiet na stanowiskach urzedniczych — obowigzkowe noszenie apaszki
podczas oficjalnych spotkac i uroczystosci, z dobrowolnoscig jej noszenia w pozostaltym
czasie pracy,

q) w przypadku mezczyzn na stanowiskach urzedniczych - obowigzkowe noszenie krawata
podczas oficjalnych spotka¢ 1 uroczystosci, z  dobrowolnoscia jego noszenia
W pozostatym czasie pracy,

Przyznanie odziezy roboczej pracownikom administracyjnym, bedacych elementem

garderoby, nastepuje za pokwitowaniem, zgodnie z tabelg stanowigca zatacznik nr 8 do

niniejszego regulaminu.
3. Pracownikowi nie wolno:

a) samowolnie opuszczac stanowiska pracy,

b) spdzniac si¢ do pracy,

c) lekcewazy¢ obowiazek usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

d) stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy
lub w miejscu pracy,

§ 8.
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a) otrzymaé pisemng umowg¢ o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystlugujace pracownikowi wynagrodzenie
(ze wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

b) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujagcymi na jego stanowisku
pracy,

c) wypehic karte obiegowa, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu,

d) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

e) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§9.

1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokona¢ rozliczenia, tj.:

a) wypehi¢ karte obiegowa i przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska
pracy pracownikowi przejmujgcemu jego zakres obowigzkoéw lub pracownikowi
wskazanemu przez przetozonego, ktorej wzor okresla zatacznik nr 2 do regulaminu,

b) zwréci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

c) rozliczy¢ si¢ z pobranych pozyczek itp.

Id: E43B63EC-85B0-4842-B7F8-63C68FEDEABA. Podpisany Strona 3



§ 10.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, nie moze wykonywac pozostajacych W sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami z ustawy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek
z zakazow, pracodawca niezwlocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy
z pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

2. Pracownik winien poinformowa¢ pracodawce o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia
lub innych zaje¢ (poza pracg w urzedzie) w celu uzyskania stanowiska pracodawcy na
okolicznos¢ czy zajecia te nie powoduja naruszenia zakazow, o ktorych mowa w ust. 1.
Informacje pracownik sktada w formie o$wiadczenia.

3. Wzér oswiadczenia o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia lub innych zaje¢ przez
pracownika Urzedu Miasta w Pucku stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial IV
Czas pracy, sposoby potwierdzania przybycia do pracy, kontrola czasu pracy, zasady pracy
zdalnej

§ 11.
1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach,
na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru i powotania oraz do
Sekretarza Miasta.
2. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
obstugi — sprzataczki.
3. Robwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowisku gonca
i konserwatora Kierowcy.
4. Czas pracy w systemie rownowaznym nie moze przekroczy¢ 12 godz. na dobe w okresie
rozliczeniowym wskazanym w § 14.2
5. Rozktad czasu pracy osob wskazanych w § 11.2 ustala si¢ indywidualnie, co dokumentuje
stosowne potwierdzenie w aktach osobowych.
6. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
7. W urzedzie dopuszcza si¢ wykonywanie pracy zdalnej. Wykonywanie pracy zdalnej
nastepuje:
a) na polecenie pracodawcy lub bezposredniego przetozonego pracownika wyrazona na pismie
lub w formie elektronicznej, tj. mailowej z zuzyciem stuzbowych adresow pocztowych.
b) na wniosek pracownika ztozony na pismie lub w formie elektronicznej tj. mailowej z
zuzyciem stuzbowych adreséw pocztowych pracodawcy lub bezposrednich przetozonych, z tym
zastrzezeniem, ze wniosek ten musi uzyska¢ akceptacje pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego.
8. Pracodawca w miar¢ mozliwosci przekazuje pracownikowi, na jego wniosek, urzadzenia
stuzbowe do wykonywania pracy zdalne;j.
9. Pracodawca dopuszcza uzycie urzadzen prywatnych pracownika pod warunkiem
poszanowania i ochrony informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych lub danych
osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
10.Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
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11. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy
taczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkoéw. Pracownik nie moze wykonywaé pracy
zdalnej w miejscach publicznych oraz korzysta¢ przy $wiadczeniu pracy zdalnej z publicznie
dostepnych polaczen z siecig Internet (np. publicznego WiFi).

12. Pracownik zobowigzany jest do:

a) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z obowigzujacym pracownika systemem,
harmonogramem i wymiarem czasu pracy oraz przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkoéw, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej. Pracownik nie moze wykonywac pracy
poza okreslonym systemem, harmonogramem i wymiarem czasu pracy bez zgody pracodawcy
lub przetozonego;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
pracodawcy w sposob uzgodniony z przetozonym

13. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
aktualnie obowigzujacych zasad ochrony danych osobowych.

§ 12.
Harmonogram dotyczacy pracy w systemie rownowaznym obejmujacy dany okres rozliczeniowy
pracodawca podaje do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ w pokoju socjalnym nr 207 na 2 tygodnie przed rozpoczeciem tego okresu.

§ 13.
Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dhugos$¢ okresu rozliczeniowego, W ten sposob, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed koncem
biezgcego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu
pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac
rodzaj systemu czasu pracy, dtugo$¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikow objetych
zmiang. Zarzadzenie nie moze obowigzywac¢ dtuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe,
po ktorych nastepuje powrot do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dlugosci okresu
rozliczeniowego.
§ 14.
Dhugos$¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) w podstawowym systemie czasu pracy — 1 miesigc,
2) w rownowaznym systemie czasu pracy — 1 miesiac,
3) w systemie zadaniowego czasu pracy  — 1 miesigc.

§ 15.
1. Praca w Urzedzie wykonywana jest:
poniedziatek - sroda 7.30 - 15.30
czwartek 7.30 - 17.00
piatek 7.30 - 14.00
z tym ustaleniem, ze praca W Urzedzie Stanu Cywilnegd W sytuacjach wymagajacych
koniecznos$ci pracy w sobote wykonywana jest od poniedziatku do soboty wg harmonogramu,
przy czym indywidualny rozktad czasu pracy (harmonogram) podawany jest do wiadomosci na
14 dni przed rozpoczgciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz dwa tygodnie.
2. W réwnowaznym systemie czasu pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego ustala rozktad czasu pracy dla wszystkich pracownikow, w tym systemie
pracujacych tak, aby wykonali oni prace w wymiarze czasu pracy ustalonym wedtug art. 135§ 1
kodeksu pracy.
3. W odniesieniu do pracownikow wskazanych w art. 148 kodeksu pracy ustala si¢
indywidualny rozktad czasu pracy, co dokumentuje stosowne potwierdzenie w aktach
osobowych.
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§ 16.
Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie dla kazdego pracownika, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych,
zgodnie z art. 142 kodeksu pracy.

§17.
Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 18.
Pora nocna obejmuje czas pomi¢dzy godzing 22.00-06.00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 19.
Niedziele i $wicta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prac¢ w
niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 06.00 w tym dniu a godzing
06.00 dnia nastepnego. Niedziele i1 $wigta przypadajace W oObowigzujacym okresie
rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 20.
1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
2. Ustala si¢ nastgpujacy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia do pracy i
obecnosci W pracy:
a) pracownicy rozpoczynajac i konczac prace podpisujg liste obecnosci, wylozong na parterze
urzedu,
b) potwierdzenie gotowosci do pracy 1 zakonczenia pracy nastgpuje  poprzez
zalogowanie/wylogowanie pracownikéw do/z systemu e-obieg EZD SIDAS, o godzinach
zgodnych z obowigzujacym harmonogramem,
b) w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, na liscie obecnosci umieszcza si¢ jedynie
adnotacje w postaci poziomych kresek.

§ 21.
Pracodawca moze w szCzegodlnie uzasadnionych przypadkach ustali¢ okreslony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobot¢ danego miesigca.

§ 22.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, na polecenie bezposredniego przetozonego pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w ust. 1 nie moze przekroczy¢é dla poszczegolnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

3. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy, po jego zakonczeniu lub w uzgodnionym
Z bezposrednim przetozonym innym dogodnym dla stron terminie.

4. Pracownikowi $wiadczgcemu na polecenie przetozonego prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy, udziela si¢ innego catego dnia
wolnego od pracy do konca oOkresu rozliczeniowego, w ktorym te pracg $wiadczyl,
w terminie z nim uzgodnionym.
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5. Wykorzystanie czasu wolnego nastepuje na pisemny wniosek pracownika, do konca okresu
rozliczeniowego, o ktorym mowa w § 14, w ktorym wykonywana byta praca w godzinach
nadliczbowych. Wzo6r wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych okresla zatagcznik nr 4 do regulaminu.

§ 23.
1. Pracodawca upowazniony jest do przeprowadzania okresowych kontroli czasu pracy,
w zakresie punktualnego rozpoczynania pracy oraz jej zakanczania (tj. opuszczania miejsca
pracy), w czasie nie szybszym niz ustalony w harmonogramie obowigzujgcym u pracodawcy.

Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 24.
Przyczynami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

§ 25.
1. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowaé zaklocen w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony nieobecnego pracownika.
2. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego i kadry.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 2, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i kadry 0 przyczynie nicobecnosci
I przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym - osobiscie,
telefonicznie, pocztg elektronicznag, przez inne osoby lub przez poczte, w razie powiadomienia za
posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w ust. 3, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 26.

1. Nieobecnos$¢ w pracy usprawiedliwiajg w szczegolno$ci nastepujace dowody:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

C) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko uczeszcza lub oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna
oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajagce adnotacj¢ potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,
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e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej W takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 27.
1. Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci z zastrzezeniem, ze co hajmniej jedna
cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest po porozumieniu si¢ z pracownikiem, z uwzglednieniem
jego wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.

§ 28.
1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym. Whniosek urlopowy stanowi zatacznik nr
5 do regulaminu.
2. Bezpo$redni przetozony jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu, w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
3. Podpisany wniosek urlopowy pracownik zobowigzany jest wprowadzi¢ do EZD SIDAS,
oznaczajaC tym samym swoja nieobecno$¢ W systemie.
4. Urlop niewykorzystany w terminie ustalonym przez pracownika z bezposrednim
przetozonym udziela si¢ najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, a
pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac,
5. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czeSci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 29.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymatl, gdyby w tym
czasie pracowat.

§ 30.

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie

spowoduje to zaktocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje pracodawca w

oparciu o zgode bezposredniego przetozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego

dhuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.
§ 31.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym.

Zadanie nalezy zgtosi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu i do

kadr.

§ 32.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

2. Pracownik w miarg mozliwosci powinien uprzedzi¢ pracodawce o koniecznosci zwolnienia
od pracy na trzy dni przed planowang nieobecno$Cig i wskaza¢ podstawe prawng uprawnienia.

§ 33.
1. Zatatwianie przez pracownikéw spraw 0sobistych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od

pracy.
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2. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny
dla zatatwienia spraw osobistych, jezeli wymagajg one zatatwienia w godzinach pracy.

3. Zwolnienie pracownika od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpié
po uprzednim ztozeniu przez pracownika pisemnego wniosku 0 wyrazenie zgody na wyjscie
prywatne bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku jego nieobecnosci do kadr i po
uzyskaniu jego zgody moze opusci¢ miejsce pracy. Wzor wniosku o wyrazenie zgody na
wyjscie prywatne okresla ztgcznik nr 6 do regulaminu.

4. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 34.

1. Pracownicy moga korzysta¢é z pomieszczenia wytchnieniowego przeznaczonego do
relaksu (odpoczynku psychicznego), znajdujacego sie w przyziemiu urzedu, przed
rozpoczeciem pracy lub po jej zakonczeniu.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze korzysta¢ z ww.
pomieszczenia w godzinach pracy tylko i wyltacznie po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia

§ 35.
1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu w 25
dniu kazdego miesigca, W sposob zgodny z art. 86 § 3 Kodeksu pracy. W miesigcu grudniu
wyplata wynagrodzenia nastepuje w dniu 22.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Wyptata innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje
niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tego swiadczenia.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy mlodocianych i kobiet.

§ 36.
1. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.
2. Pracodawca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych miodocianym
w przypadku zatrudnienia takich osob.
§ 37.
Wykaz prac wzbronionych kobietom, okreslone zostaly w zataczniku nr 7 do regulaminu.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 38.
1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, a w szczegdlnosci:
1) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,
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3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow biorgc pod uwage zmieniajagce si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwo6j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia kobiet w cigzy, karmigCych piersig oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. BHP,

8) zapoznawac¢ pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej,

10) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

12) wydawac¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej

I higieny osobiste;.

2. Pracodawca jest obowigzany:
1) przekazywaé pracownikom informacje o tresci wynikajacej z art. 207 * kodeksu pracy,
2) wykonywac¢ dziatania wynikajace z art. 209" kodeksu pracy.

§ 30.
W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp w procesie pracy
wspotodpowiedzialni sg pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktérych zadan nalezy
w szczegblnosci:
1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,
2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
3) organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace, Uwzgledniajagc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i Wyposazenia technicznego
a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,
6) zapewni¢ wykonywanie =zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 40.

Kazdy pracownik obowigzany jest W Szczegdlnosci:
1) znaé¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, Urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) uzywac¢ przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie
z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie
do wskazan lekarskich,
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6) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby

znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41.

Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymogom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy. Moze takze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da si¢
uniknaé zagrozenia. W kazdym z wyzej wymienionych przypadkow nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ przetozonego. Za czas niewykonywania pracy z tego powodu pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie.

§ 42.
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
I szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.

§ 43.
1. Na podstawie art. 237° § 3 Kodeksu pracy pracodawca powierza pracownikom, za ich zgoda,
pranie odziezy roboczej.
2. Zasady przydziatu odziezy, obuwia roboczego, $rodkow ochrony indywidualnej i srodkéw
czystosci oraz kalkulacja wysokosci ekwiwalentu pienieznego za pranie dla pracownikoéw na
stanowiskach urzgdniczych i obstugi Urzedu Miasta w Pucku okreslone zostaty w tabeli,
stanowigcej zatgcznik nr 8 do regulaminu.

§ 44.
Ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy przystuguje pracownikowi w przypadku
przepracowania co najmniej potowy miesigca.

§ 45.
Wyplata ekwiwalentu bedzie dokonywana raz na kwartat w nastepnym miesigcu po uplywie
kwartahu.
Rozdzial X

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 46.
1. Cigezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy. jest w szczegdlnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktoére mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) razaca niedbatos$¢ 0 urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy
4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czgste spdznianie Si¢ lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
5) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy
w stanie nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych $rodkow
odurzajacych,
6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz srodkow,
0 ktorych mowa w pkt 5,
7) uporczywe naruszanie przepisOw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz,
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8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposob razaco niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,
10) razace zaktocenie porzadku i dyscypliny pracy,

11) naruszenie informacji niejawnych oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

12) razace zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow lub klientow,
13) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze niedostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania,

14) ujawnianie lub udostepnianie osobom nieuprawnionym informacji, z ktorymi pracownik
zapoznat si¢ w zwigzku z wykonywana praca.

§ 47.

1. Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie 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 nieobecno$ci
w pracy moga byc¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
W stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ roOwniez zastosowana
kara pieni¢zna.
3. Od zastosowanej kary pracownik ma prawo zgloszenia sprzeciwu w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.
4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 48.
Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobow urzedu (sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne, publikacyjne itp.)
sg wlasnoscig pracodawcy.

Rozdzial XI
Przepisy porzadkowe

§ 49.
1. Przyjmowanie klientow urzedu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu
2. Na poszczegblnych stanowiskach, dopuszcza si¢ wyznaczenie dni pracy wewnetrzne;.
3. Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.
4. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i przetozonym obowigzuje zyczliwos$c,
dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposrednim kontakcie.

§ 50.
W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracCy ustala si¢ nastgpujace zasady
postepowania:
1) wynoszenie przez pracownikow przedmiotow stanowigcych wlasnos¢ urzedu moze
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nastapi¢ wylacznie na podstawie zezwolenia pracodawcy badz osoby przez niego
upowaznionej,

2) stosujac zasadg ,,czystego biurka” po zakonczeniu pracy pracownicy zabezpieczaja bedace
w pomieszczeniach biurowych dokumenty i urzadzenia, zamykajg szafy a pomieszczenia
zamykaja na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych, komputeréw
i zamknieciu okien.

§ 51.
1. Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stuzbowymi wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikoéw
obstugujacych komisje i sesje Rady Miasta a takze pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Wszystkie informacje dotyczace organizacji pracy w urzedzie udostepniane sg na biezgco
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen urzgdu w pokoju socjalnym nr 207.

§ 52.
1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren zaktadu w czasie godzin pracy w celach stuzbowych
wytacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego po wpisaniu si¢ w ksigzke
Wy;jsC.
2. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje si¢ w BOK.
3. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ W Ksigzce bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu
w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca
dnia roboczego.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 53.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci Kodeks pracy i ustawe o pracownikach samorzadowych.

Id: E43B63EC-85B0-4842-B7F8-63C68FEDEABA. Podpisany Strona 13



Zatagcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

INFORMACJA DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
(Wyciag z Kodeksu Pracy)

Art. 112, Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypehiania takich samych
obowigzkoéw; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn 1 kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 113, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres§lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18%, § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moéglby 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 dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreSlonych w § 1, chyba ze postanowienie, Kkryterium Iub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki shuzace
osiggnieciu tego celu sg wtasciwe 1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej 0osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
I stworzenie wobec niego zastraszajaCej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce Sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
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okreslonych w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania Szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub Kilku przyczyn okreslonych w art. 183a
§ 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec etyki kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie.

Art. 18%. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalne;j
odpowiedzialnos$ci i wysitku.

Art. 18%. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292, § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie W niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkow pracy i placy w Sposob
mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub podobng prace
w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o praceg.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnos$ci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ scksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

Art. 943§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé lobbingowi.

§ 2. Lobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwaltym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego lobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbinguj rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika 0 rozwigzaniu UMOWY O prace powinno nastgpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatagcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA
przyjecia* / zwolnienia*
pracownika Urzedu Miasta Puck

1. ImiginazwiSKo: c.ccoovviiniiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

PRI =1 10 1T S 11

3. Komorka organizacyjna: ...

4. Data przyjecia™ / ZWOINIENIA™: t.iviiieiiieiniiuiniiiniiiiererersasnsereeneenns

Lp. Wyposazenie pracownika Zobowigzanie Potwierdzenia rozliczenia si¢ pracownika
pracownika z zaktadem pracy
wzgledem Data Podpis i pieczatka
pracodawcy** 0soby uprawnionej

1. Sprzet komputerowy

2. Podpis elektroniczny
(karta + czytnik)

3. ZFSS - pozyczka
(kwota pozostata do sptaty)

4, Pieczatki / pieczatka

5. Legitymacja stuzbowa

6. Protokolarne przekazanie
dokumentow na stanowisku

7. Inne

Podpis pracownika

* niewlasciwe skresli¢
** wpisa¢ odpowiednio:
1) pobrat
2) brak zobowigzania
3) rozliczony
4) rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j
5) nie dotyczy

Puck, dnia ...
(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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PROTOKOL PRZEKAZANIA DOKUMENOW

Przekazujacy dOKUMENLtY: ... ....oviuirieitiii e e e
Przejmujacy dokumenty: .........oouiieiiiiii e

W ZWIGZKU Z: oo

LISTA DOKUMETOW:

Lp. Nazwa teczki

Znak sprawy

JIGN¢

Przekazujacy

Przejmujacy
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Zatagcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE

o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢ (poza praca
w Urzedzie Miasta w Pucku) przez pracownika Urzedu Miasta w Pucku.

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze
zm. ) ja, nizej podpisany/podpisana o§wiadczam, ze:

1) zamierzam podja¢ dodatkowe zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru
poza Urz¢dem (pracodawca, zajmowane stanowisko, zakres czynnosci, wymiar czasu pracy)

2) zamierzam podjac¢ inne zaj¢cia nie wymienione wyzej, w tym $wiadczenie ustug na podstawie
umowy cywilnoprawnej (nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane beda
czynnosci)

(data) (podpis sktadajacego o§wiadczenie)

Stwierdzam, ze podjecie dodatkowego zatrudnienia oraz innych w/w zajge¢ pozostaje/ nie
pozostaje* w sprzecznosci lub jest/ nie jest* zwigzane z zajeciami, ktore wykonywane sg w
ramach obowiazkow sluzbowych, jak réwniez wywoluje/nie wywotuje* podejrzenia 0
stronniczo$¢ lub interesownose.

(miejscowos¢ i data) (podpis Pracodawcy)
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Puck,dn. .....................

(Imig i nazwisko pracownika)

Pan/Pani

Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych

W zwiazku z przepracowanymi nadgodzinamiw dniu .............
w godzinachod ...................... do .o oo godzin......... minut.

prosz¢ o udzielenie czasu wolnego w dniu.......... w godzinach od ...................... do

(Podpis pracownika)

Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)

Otrzymuje:
Gtéwny specjalista ds. kadr
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Zatagcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

URZAD MIASTA PUCK Whiosek urlopowy
ul. 1 Maja 13 ROP.1611.1.2013.AS
84 — 100 Puck

Imie i nazwisko pracownika;

Stanowisko: Referat:
Typ wnioskowanej Urlop wypoczynkowy za Urlop ,,na zadanie”
nieobecnosci: rok 20
Urlop Opieka Urlop Urlop
okolicznosciowy nad dzieckiem bezptatny szkoleniowy
Urlop macierzyiski / wychowawezy L
Okres tj. dni tj. godzin
urlopowania: Od: Do: roboczych
Podpis osoby
Zastepstwo w trakcie nieobecnosci ZaStePUIACE]: v

- Wniosek urlopowy nalezy ztozy¢ dwa dni przed pierwszym dniem planowanego urlopu (nie dotyczy urlopu ,,na
UWAGA: zadanie”)

- Whiosek musi znalez¢ swoje odzwierciedlenie w E-OBIEGU (sprawa-wprowadz nowg- Wprowadz nieobecnosc)

Podpis Akceptacja nieobecnosci
PraCOWNIKA: | oo oo pracownika przez | L
(data) (podpis) kierownika referatu: (data) (podpis)

Decyzja Burmistrza

Whiosek zatwierdzony

Komentarze:

(podpis)

Whiosek odrzucony
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Puck,dn. .....................

(Imig i nazwisko pracownika)

w godzinachod ....................... do .o 11 AP godzin.......... minut.
Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w:

dniu............el w godzinachod ....................... do .o,
dniu............ll w godzinachod ....................... do.oeiiii,
dniu ... w godzinachod ....................... do i

(Podpis pracownika)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

(Data i podpis bezposredniego przetozonego)

Otrzymuje:
Gloéwny specjalista ds. kadr
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

RECZNE PRZEMIESZCZANIE PRZEDMIOTOW PRZEZ JEDNEGO PRACOWNIKA

1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze
przekraczac:

12 kg — przy pracy stalej

20 kg — przy pracy dorywczej

2. Masa przedmiotow podnoszonych przedmiotow przez jednego pracownika na wysokos¢
powyzej obreczy barkowe nie moze przekraczac:

8 kg — przy pracy stalej

14 kg — przy pracy dorywczej

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odlegtos¢ przekraczajaca 25
metroOw, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczac: 12 kg

4. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod goérg¢ po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°,
a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegltosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé: 12 kg

5. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gore po nierownej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a
wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac:

8 kg — przy pracy stalej

12 kg — przy pracy dorywczej

6. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugo$¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg,
powinno odbywac¢ si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika przypadata masa
nieprzekraczajaca:

10 kg — przy pracy statej

17 kg — przy pracy dorywczej

7.  Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odleglosé
przekraczajacg 25 m lubo masie przekraczajacej 200 kg

8. Niedopuszczalne jest zespotowe przenoszenie przez jednego pracownika materiatow
ciektych-goracych, zracych albo o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktorych masa wraz
z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg

PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WY SILKIEM FIZYCZNYM, W TYM RECZNYM
TRANSPORTEM CIEZAROW

1. DLA KOBIET W CIAZY:

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang roboczg, a
przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)-7,5 kJ/min

2. Regczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg

3. Reczne przenoszenie pod gore:

- przedmiotow przy pracy stalej

- przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)

- reczne przenoszenie materiatow cieklych- goracych, zrgcych Iub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia
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- prace w pozycji wymuszonej

- 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 ktéorym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa

- prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi- w lacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy

2. DLA KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA:

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli gczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)-12,5 kJ/min

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

6 kg- przy pracy statej

10 kg — przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)

3. Rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg- na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odleglo$¢ przekraczajaca 25m

4. Reczne przenoszenie pod gore- po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 °, a wysoko$¢ 4m- przedmiotoéw o masie
przekraczajacej 6 kg

5. Reczne przenoszenie pod gorg- po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$¢ 4m- przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg- przy pracy statej

b) 6 kg- przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)

6. Udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow

7. Reczne przenoszenie materiatow ciektych- goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia
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kalkulacja wysokosci ekwiwalentu pienieznego za pranie dla pracownikow na

Zasady przydzialu
odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej i sSrodkéw czystosci oraz

Zatacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy

stanowiskach urzedniczych i obstugi Urzedu Miasta w Pucku.

Lp. Stanowisko pracy

Pracownicy na
stanowiskach

urzedniczych

Sprzataczka

Konserwator

Osoba

— kierowca

wykonujgca

obowigzki archiwisty

Goniec

Osoby wychodzgce w
teren (na plac budowy)

Zakres wyposazenia

1) apaszka lub krawat

1) fartuch roboczy
2) buty zdrowotne

1) ubranie robocze
2) koszula flanelowa
3) czapka

4) trzewiki robocze

1) fartuch roboczy

1) torba

1) kamizelka odblaskowa
2) hetm ochronny
3) buty robocze

Okres uzywalnosci

12 miesiecy

12 miesiecy
12 miesiecy

12 miesiecy
12 miesiecy
12 miesiecy
12 miesiecy

12 miesiecy

12 miesiecy

24 miesigce
24 miesigce
24 miesigce

Ekwiwalent za pranie

nie dotyczy

25 zt miesiecznie

25 zk miesiecznie

25 zt kwartalnie

nie dotyczy

nie dotyczy
nie dotyczy
nie dotyczy
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KALKULACJA WYSOKOSCI EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE PRZEZ PRACOWNIKA ODZIEZY
OCHRONNEJ I ROBOCZE]

i. Kalkulacja kosztéw prania odziezy dla pracownika na stanowisku:

1. Sprzataczka (przewidziane pranie odzieZy z czestotliwoscig 4 razy w miesigcu)
2. Konserwator-kierowca (przewidziane pranie odzieZy z czestotliwoscig 4 razy w miesigcu)

Proszek do prania — srednia cena 1 kg proszku do prania wynosi 15,00 zt.

Do jednego prania zuzywa sig srednio ok. 100 g proszku, co stanowi koszt proszku o wartosci
1,50 zt za jedno pranie.

Zuzycie wody, ustalono wedtug instrukcji obstugi pralki automatycznej. Wyniosto 20 1, co
stanowi 0,02 m3. Cena 1 m3 wody wynosi 4,6 z1, co daje 0,10 zt za jedno pranie.

Za kanalizacje¢ 1m3 = 12 zl, co daje 0,24 zI za jedno pranie.

Zuzycie energii ustalono na podstawie danych technicznych zawartych w instrukcji obstugi
pralki automatycznej. Zuzycie to wyniosto $rednio 1,5 kWh. Cena za 1 kWh wynosi 1 zi, co daje
1,50 zt za jedno pranie.

Czas zuzyty przez pracownika na wykonanie czynnosci zwigzanych z praniem odziezy przyj¢to
jako 10 minut. Wyliczono kwote nalezng za te czynnosci stosujac najnizsze wynagrodzenie i
dzielac je przez srednig miesigczng norme czasu pracy, tj. 168 godzin. Za 10 minut pracy
wykonywanej przy czynnosciach zwigzanych z praniem odziezy — warto$¢ 2,78 zt za jedno
pranie.

4. Ekwiwalent pienigzny w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika wyniesie za
jedno pranie: 6,12 zt.

5. Czestotliwos$¢ pran — 4 prania w miesigcu x 6,12 zt = 24,48 zt co daje po zaokragleniu

25 7zl miesiecznie.

i. Kalkulacja kosztéw prania odziezy dla pracownika na stanowisku:

1. Osoba wykonujaca obowigzki archiwisty (przewidziane pranie odziezy z czestotliwoscig 4 razy na
kwartat)

Proszek do prania — $rednia cena 1 kg proszku do prania wynosi 15,00 zt.

Do jednego prania zuzywa si¢ srednio ok. 100 g proszku, co stanowi koszt proszku o wartosci

1,50 zt za jedno pranie.

Zuzycie wody, ustalono wedtug instrukcji obstugi pralki automatycznej. Wyniosto 20 1, co

stanowi 0,02 m3. Cena 1 m3 wody wynosi 4,6 z1, co daje 0,10 zt za jedno pranie.

Za kanalizacje 1m3 = 12 z4, co daje 0,24 zt za jedno pranie.

Zuzycie energii ustalono na podstawie danych technicznych zawartych w instrukcji obstugi

pralki automatycznej. Zuzycie to wyniosto srednio 1,5 kWh. Cena za 1 kWh wynosi 1 zt, co daje

1,50 zt za jedno pranie.

Czas zuzyty przez pracownika na wykonanie czynnosci zwigzanych z praniem odziezy przyj¢to

jako 10 minut. Wyliczono kwote nalezng za te czynnosci stosujac najnizsze wynagrodzenie i

dzielac je przez srednig miesigczng norme czasu pracy, tj. 168 godzin. Za 10 minut pracy

wykonywanej przy czynnosciach zwigzanych z praniem odziezy — wartos$¢ 2,78 zt za jedno

pranie.

4. Ekwiwalent pieniezny w wysoko$cCi kosztow poniesionych przez pracownika wyniesie za

jedno pranie: 6,12 zt.

5. Czestotliwos¢ pran — 4 prania w kwartale x 6,12 zt = 24,48 zt co daje po zaokragleniu

25 zt kwartalnie.
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