ZARZADZENIE NR 4/2015
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNEGO SZKOE W INOWROCEAWIU
z dnia 16 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Miejskiego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Inowroclawiu

Na podstawie art. 104, 104", 104> § 2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 4 pkt 3 Statutu Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szko6t w Inowroctawiu nadanego Uchwala Nr XI/135/2011 Rady
Miejskiej Inowroctawia z dnia 30 czerwca 2011 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Inowroctawiu w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2/2012 Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szko6t w Inowroctawiu z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Inowroctawiu
zmienione zarzadzeniem nr 16/2012 z dnia 12 marca 2012 r. i zarzadzeniem nr 2/2014
z 20 lutego 2014 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia zapoznania
pracownikow z jego trescig.

Dyrektor
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol w Inowroctawiu

Henryka Brzozowska



Zatacznik do zarzadzenia nr 4/2015
Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Inowroctawiu

z dnia 16 listopada 2015 .

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
W INOWROCLAWIU

Rozdziat 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6ét w Inowroctawiu, zwanego dalej MZEAS, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy podlega obowigzkowemu
zaznajomieniu z regulaminem.

2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumieé
dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Inowroctawiu.

Rozdziat 2
Obowiazki pracownikow

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika MZEAS, jako pracownika
samorzadowego, nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu MZEAS, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoipracownikami;

6) zachowanie sie¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych;

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



9) zlozenie w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach lub na zadanie
pracodawcy o$§wiadczenia o stanie majagtkowym;

10) ztozenie o$wiadczenia o prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej — zgodnie z art. 31
ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy ponadto:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

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

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

7) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy;

8) nalezyte zabezpieczanie dokumentoéw i pomieszczen pracy;

9) zachowanie w tajemnicy haset dostepu do systemow informatycznych.

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

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na
pismie swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia, pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce
o swoich zastrzezeniach.

3. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktorych
wykonanie, wedlug jego przekonania, prowadziloby do popelienia przestepstwa,
wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje
dyrektora MZEAS.

§ 7. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaj¢¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

§ 8.1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione.
2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 9.1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez
zgody przetozonego, z zastrzezeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest, po
uzyskaniu zgody przetozonego, odnotowa¢ doktadny czas wyjscia z zaktadu pracy i powrotu
na stanowisko pracy oraz okres§li¢c miejsce i cel wyjscia w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych”,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu lub w ,,Ewidencji
wyj$¢ osobistych w godzinach stuzbowych”, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu, ktére znajdujg si¢ w sekretariacie.

§ 10. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
si¢ z zaktadem pracy.



§ 11. Wprowadza si¢ =zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy
I pomieszczeniach socjalnych.

Rozdziat 3
Czas pracy

§ 12. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 13.1. Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg¢ 1 przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
obejmujacym trzy kolejne miesigce.

2. Czas pracy pracownikdéw — 0s6b niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda
w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skrdoconej normy czasu
pracy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie w umowach o prace.

§ 14.1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

2. Na wniosek pracownika i w uzasadnionych przypadkach mozna zastosowa¢ inne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy.

§ 15. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy; czas rozpoczecia
i zakonczenia przerwy ustala dyrektor w porozumieniu z pracownikami.

§ 16. Pora nocna obejmuje czas pomig¢dzy godzing 22.00 a 6.00; za kazdg godzing
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci
okreslonej odrebnymi przepisami o wynagradzaniu.

§ 17. 1. Niedziele 1 $wieta okreslone odrgbnymi przepisami oraz soboty sg dniami
wolnymi od pracy.

2. Za prace w dni wolne od pracy, o ktorych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

§ 18. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczegcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 19. Przebywanie pracownikoéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody
dyrektora MZEAS.



§ 20. 1. Przyjécie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liScie obecnosci.
2. Lista obecno$ci wytozona jest w sekretariacie.

§ 21.1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie

obecnosci i w karcie ewidencji czasu pracy z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢
usprawiedliwiona, czy tez nieusprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnosci pracownika jego pracg¢ wykonuje pracownik, ktory go

zastepuje zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 22. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej

miejscowosci niz okre§lona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Rozdziat 4
Obowiazki pracodawcy

§ 23.1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowaC prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy;

organizowa¢ prac¢ W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢  absolwentom  podejmujacym  zatrudnienie = warunki  sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich

pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow;

12) wyda¢ pracownikowi niezwlocznie swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub

wygasnigciem stosunku pracy;

13) wptywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspoétzycia

spotecznego;

14) informowa¢ pracownikow w sposob u niego przyjety o mozliwosci zatrudnienia

w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na
czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.



2. Pracodawca udostgpnia pracownikom na ich wniosek tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Informacja stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 5
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 24.1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwaltym n¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2. Pracownik, u ktorego dzialania 1lub zachowania przetozonego lub
wspOtpracownikdw wywolaly poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowigzany jest do
zgloszenia tego faktu bezposrednio dyrektorowi.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2, moze mie¢ dowolng forme. Powinno ono
wskazywa¢ fakty §wiadczace o zagrozeniu mobbingiem.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zaistnieniu zdarzeh mogacych
doprowadzi¢ do zjawiska mobbingu, dyrektor zarzadza przeprowadzenie postgpowania
kontrolnego.

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

Rozdziat 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

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

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢
pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

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

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;
3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesigcy;
4) urlopu macierzynskiego;
pracodawca  jest  obowigzany  przesung¢  urlop na  termin  poOZniejszy.

5. Czg¢$¢ urlopu nie wykorzystang z powodow, o ktorych mowa w ust. 4 pracodawca
jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okre§lonym w ust. 1 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdézniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy
to czesci urlopu udzielanego zgodnie z § 26.

7. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowal.



§ 26.1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wig¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu, przed
rozpoczgciem swojego dnia pracy.

2. W miar¢ mozliwo$ci wniosek powinien mie¢ forme pisemng. W przypadku
niemoznosci zachowania formy pisemnej, wniosek o udzielenie urlopu, o ktéorym mowa
w ust. 1 mozna ztozy¢ w kazdy sposdéb umozliwiajacy zapoznanie si¢ z nim przez dyrektora.

3. Dyrektor zobowigzany jest do uwzglednienia wniosku pracownika. Odmowa
udzielenia urlopu mozliwa jest wylacznie w sytuacjach wyjatkowych i wymaga pisemnego
wskazania przyczyn odmowy.

4. Pracownik korzystajacy z urlopu, o ktorym mowa w ust.1, bez uprzedniego ztozenia
wniosku o udzielenie urlopu w formie pisemnej, zobowigzany jest do pisemnego
potwierdzenia korzystania z urlopu niezwtocznie po powrocie do pracy.

§ 27.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

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

§ 28. Pracownikowi udziela si¢ urlopu bezptatnego w innych przypadkach
okreslonych przepisami szczeg6lnymi.

§ 29. W trybie i na zasadach okre§lonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawcze;,

c¢) obowigzku $wiadczen osobistych;

2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli pracownik jest krwiodawca,

e) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - W wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze, jezeli pracownik jest czlonkiem
ochotniczej strazy pozarnej,

f) uczestniczenia w akcji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
pracownika bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego.
3) w celu wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym,

karnym przygotowawczym, sgdowym — do 6 dni w roku;
4) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczeg6lnymi.



§ 30. Pracownikowi pelnigcemu funkcje wyktadowcy w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej przystuguje zwolnienie
od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nie przekraczajagcym 6 godzin
tygodniowo lub 24 godzin w miesigcu.

§ 31. 1. Na pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.
Zwolnienia udziela pracodawca.

2. Pracownik moze odpracowa¢ w calosci czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Za nieodpracowany czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastgpi¢ w tym samym
miesigcu, w ktérym mialo ono miejsce, a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach do konca
okresu rozliczeniowego, na wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

5. O terminie odpracowania zwolnienia od pracy decyduje pracodawca
bioragc pod uwage wnioski pracownika oraz potrzeby Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Inowroctawiu.

6. Postanowienia ust. 2, 4 i 5 nie dotycza osob niepetnosprawnych zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci oraz kobiet w cigzy
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy ze wzgledu na objecie tych oséb sztywnymi,
ustawowymi normami czasu pracy.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 33. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystluguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 34. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

4) kierowac pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;



5) ocenia¢ i dokumentowaé¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

6) ustnie informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia
wstepnego ogolnego, w przypadku zmiany warunkow pracy lub przepisow prawa
dotyczacych ryzyka zawodowego

§ 36. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnym
badaniom lekarskim, szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

2. Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym.

§ 37. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozagcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypehianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 8
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 38. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz
zawiera zalacznik nr 2 do regulaminu.

§ 39.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

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

§ 40.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmigca
dziecko piersia:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania pracy dotychczasowe;j.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§ 41.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat 9
Wyplata wynagrodzenia

§ 42. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.

§ 43. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrgbnymi przepisami.

§ 44. Szczegdtowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkéw i1 premii
okreslaja przepisy regulujace zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
regulamin wynagradzania pracownikéw MZEAS.

§ 45.1. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu nie pdzniej niz ostatniego dnia
miesigca w kasie MZEAS, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 46.1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej lub wspolmatzonka pracownika pozostajacego we
wspolnym pozyciu, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty
wynagrodzenia do ragk wspotmatzonka.

2. Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyrazong na pismie moze by¢ przekazywane
na jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

§ 47. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od
osob fizycznych i naleznych sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz ubezpieczenie
zdrowotne pracownika podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;



4) kary pieni¢zne przewidziane w § 53 regulaminu;

5) kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy,
za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia;

6) inne naleznos$ci, za zgodg pracownika.

Rozdziat 10
Wyroéznienia i nagrody

§ 48. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiagnigc
1 efektow w pracy mogg by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia i nagrody:

1) wyr6znienie pisemne wlaczane do akt osobowych pracownika;

2) gratyfikacja pieni¢zna;

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat 11
Dyscyplina pracy

§ 49. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa
zdarzenia i1 okoliczno$ci okre$lone 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 pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakazZnej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktoérej dziecko uczeszcza;

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity wypoczynek
nocny.

§ 50.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecno$ci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§ 51.1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o czasowej niezdolnos$ci do pracy;



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

3) oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadowej, sad, prokuratur¢ lub policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyng¢to 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci obowigzany jest
niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnos$ci na pi§mie, a w przypadkach okreslonych w ust. 1
réwniez przedstawi¢ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

Rozdziat 12
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 52. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga by¢ stosowane:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

§ 53.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprocz kar
wymienionych w § 52 moze by¢ rowniez zastosowana kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzieh nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potragcen, o ktorych mowa w § 47 pkt 1-3.

§ 54. W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen,
o ktorych mowa w § 52 1 § 53 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez pracodawce
umowy o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§ 55.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia
wiadomo$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika przez
pracodawce.



§ 56.1. Kary naklada dyrektor MZEAS i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie.
Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

§ 57. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg 1 zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdziat 13
Przepisy koncowe

§ 58. Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Gltowny Ksiegowy, przyjmuje
pracownikow w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazaleh w pierwszy wtorek miesigca
w godzinach od 8.00 — 10.00.

§ 59. Dla bezpieczenstwa przetwarzania danych, sie¢ wewngetrzna i internetowa
w  Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w  Inowroctawiu  jest
monitorowana.



Zalacznik nr 1
do regulaminu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 1.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podje¢tego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne Iub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 2.1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.
2 do 4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okre§lonych w § 1 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z pracg;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, o ktérych mowa w § 1 ust.
1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu §rodkow, ktore rdéznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochronge rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1
ust. 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
1 charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosSciotow 1 innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
I usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 3.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i1 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 warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizsze] niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.

§ 5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przez pracodawce zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.



Zalacznik nr 2
do regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

|. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i1 przenoszenie cigzaré6w o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej;

2) 20 Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezardw o masie przekraczajgce;:

1) 8 kg - przy pracy stalej;

2) 15Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza;

2) prace wymienione w ust. 2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre§lonych w nich
wartosSci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

I1. Prace w mikroklimacie zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja
nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.

I11. Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu
na organizm cztowieka.



IV. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, prace przy monitorach
ekranowych

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpiecznej,

2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

V. Prace na wysokosci

Dla kobiet w cigzy praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami 1
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.

V1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

VIII. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

2) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.



Zalacznik nr 3

do regulaminu pracy

EWIDENCJA WYJSC SLUZBOWYCH

Lp.

Data

Imi¢ i Nazwisko

Wyjscia

Powrotu

Miejsce i cel
wyjscia

Podpis
pracownika




Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy

EWIDENCJA WYJSC OSOBISTYCH W GODZINACH SLUZBOWYCH

Godzina
Razem

Lp.| Data Imie¢ i Nazwisko liczba
godzin/minut

Podpis
pracownika

Wyjscia | Powrotu




Zalacznik nr 5
do regulaminu pracy

Inowroctaw, ....ccoocvvvvveeiiiiiiiiiiiiieeeee,

(stanowisko)
WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH
Proszg o zwolnienie 0d pracy W WYMIAIZE. ........cccveerveeereerieenieeniieeieenieesreenseesneensnes
(godziny — minuty)
W EEIMINIC ..o w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.
............ e
Zastepstwo pelni Wyrazam zgode¢

(podpis osoby zastepujacej) (podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 6
do regulaminu pracy

Inowroctaw, ....ccoocvvvvveeiiiiiiiiiiiiieeeee,

(stanowisko)

WNIOSEK O ODPRACOWANIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Z uwagi na udzielone mi w dniu .................. AU A% 1111 v/
(godziny — minuty)
zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych prosz¢ o mozliwo$¢ jego

odpracowania ....................... w godzinach od .............. do............ (art. 151 § 2' Kp).

(podpis)

Nie wyrazam zgody Wyrazam zgode¢

(podpis pracodawcy) (podpis pracodawcy)



