ZARZADZENIE NR 53/1X/2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 2 kwietnia 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

Na podstawie art. 1042 § 2 Kodeksu pracy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie w brzmieniu ustalonym w zataczniku
do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 154/VI/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew zdnia 30 grudnia
2011 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 53/1X/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 2 kwietnia 2026 r.

Regulamin pracy

Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie
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Prace wzbronione pracownikom miodocianym i kobietom .............. 11
Wyptata wynagrodzenia .............ooviiiiiiiiiiiiiiiiii e 11
Postanowienia KONCOWE ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 11
Zalgczniki do Regulaminu .......ccovvvviiniiiniiiiniiiniiiinniinnennn.... 11
1.Zasady zaopatrywania pracownikow w przystugujace im
materialy biurowe ...t 19
2.Normy i zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony
indywidualnej oraz srodkéw higieny osobistej ............ccoevenvnnnne. 13- 14
3.Whniosek o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych
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4. Wykaz prac wzbronionych kobietom ........................... 16-17
5.Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miasta i
Gminy Pleszew............ccooiiiiiiin... 18

L. Przepisy wstepne

§ 1. 1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki i prawa
pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,
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3) Zastgpey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew,
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy.

§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie
umowy o prac¢ bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo przyje¢tego do pracy,
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy z trescig tego Regulaminu. Pracownik potwierdza pisemnie
przyjecie Regulaminu do wiadomosci.

I1. Organizacja pracy
§ 4. 1. Pracodawca ma nastgpujace szczegdlne obowigzki:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

5) przestrzega¢ zasad wlasciwego traktowania pracownikow — aw szczegdlnoSci zasady poszanowania
godnosci iinnych dobr osobistych pracownikow, atakze respektowania zasady rownych praw
pracownikow; nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub
posredniej, w szczegdlnosci ze wzgledu na: ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualnag,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu

pracy,

6) przestrzegac¢ rOwnego traktowania w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunkoéw pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ pracownikom wynagrodzenie,
8) utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stvarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) zapewni¢ przeszkolenie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

11) zaspokaja¢ socjalne potrzeby pracownikow, stosownie do mozliwosci i1warunkow oraz w miare
posiadanych §rodkow,

12) stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy z pracownikiem niezwlocznie wyda¢ pracownikowi
swiadectwo pracy,

14) wplywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspodtzycia spotecznego i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

15) zapewni¢ pracownikom prace zgodnie z trescig zawartej umowy oraz potrzebne narzedzia, materiaty
i $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

16) zaopatrywac pracownikow w przystugujace im materialy biurowe okresla zatagcznik Nr 1

17) przeciwdziata¢ mobbingowi.
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§ 5. 1. Pracownik ma wykonywa¢ sumiennie, starannie i bezstronnie prace oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub z umowa o prace.

2. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o interesowno$¢ lub stronniczoseé.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzega¢ Kodeksu Etyki, Regulaminu Pracy, Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej, procedur
i instrukcji oraz ustalonego porzadku,

3) przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j,

4) dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktore stanowia
tajemnice, a ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy stuzbowej okre$lonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzegac przepisow o ochronie informacji niejawnych,

7) przestrzegac¢ zasad wspolzycia spotecznego,

8) dba¢ o porzadek i czysto§¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy¢ je po zakonczeniu
pracy.
4. Pracownikowi zabrania si¢:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

2) wnosi¢ i spozywa¢ na terenie Urzedu napoje alkoholowe, badz tez przebywaé w pracy po ich spozyciu, jak
rowniez wchodzi¢ do Urzedu po ich spozyciu. Powyzsze dotyczy rowniez narkotykéw i innych srodkow
odurzajacych,

3) palenia tytoniu na terenie Urzedu, oprocz miejsc do tego przeznaczonych,

4) wynoszenia z migjsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy, zwtaszcza dokumentow,
nie bedacych wilasnos$cig pracownika a stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych
z wykonywang praca.

§ 6. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z tre§cig zawartej umowy
o pracg,

2)do wydawania pracownikom wigzacych polecen stluzbowych izarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowga o prace,

3)do okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace
i przepisami prawa.

§ 7. Pracownik ma nast¢pujgce prawa:
1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,
2) do terminowego wynagrodzenia za prace,
3) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
4) do korzystania z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,
5) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

6) do rownych praw ztytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkéw, a szczegdlnie do
roéwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie pracy,

7) do uczestniczenia w zarzadzaniu Urzgdem w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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II1. Porzadek w pracy

§ 8. 1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

2. Stawienie si¢ do pracy pracownicy potwierdzaja podpisaniem listy obecnos$ci.
§ 9. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie spoznienia.

3. Wykonywanie obowigzkow stuzbowych poza miejscem pracy wymaga wpisu do ,,Ewidencji wyjs¢
stuzbowych” i1 zgody przetozonego.

4. Na bezposrednim przetozonym cigzy obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika w stanie
nietrzezwosci lub bedacego w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu albo pod wplywem narkotykow
1 innych §rodkoéw odurzajacych.

§10. 1 W razie niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nicobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka taczno$ci, w tym poczty i wowczas za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego przesylki z informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopelnienie obowiazku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba potgczong z nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.

§11.1. Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem
rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji wlasciwego
inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkni¢cia Zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorego dziecko uczegszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego o$§wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio
potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy organ
w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) odbycie przez pracownika podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywata si¢ w warunkach
uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny oraz ze pracownik zlozyt odpowiednie pisemne o$wiadczenie w tej
sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajace nicobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany zlozyé pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie niecobecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zmianami).
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§ 12. Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 13. Pracownicy sa obowigzani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy iw jego najblizszym
otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa obowigzani do nalezytego zabezpieczenia narzedzi iurzadzen, akt
i dokumentoéw, do wylaczenia urzadzen pobierajacych prad elektryczny na stanowisku i w pomieszczeniu
pracy, do wygaszenia §wiatta, przykrgcenia regulatoréw grzejnikéw c.o., zamknigcia okien i1 pomieszczen

pracy.
IV. Dyscyplina pracy

§ 14. 1. Szczeg6lnie ciezkim  naruszeniem podstawowych  obowigzkow  pracowniczych  jest
w szczegdlnosci:

1) zte iniedbale wykonywanie pracy oraz psucie narzedzi iurzadzen, atakze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na
terenie Urzedu; dotyczy to rowniez narkotykow i innych srodkoéw odurzajacych,

4) wynoszenie z Urzgdu przedmiotow stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy bez jego zgody,
5) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ujawnienie tajemnic, atakze zaniedbywanie ochrony tych
tajemnic,

9) dokonywanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie obowiazku ochrony jego
interesow 1 mienia,

10) popehienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie Urzgdu albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, piecze¢ci i drukow,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnie lub w wyniku nie zachowania nalezytej starannosci,

12) razace naruszenie Regulaminu Pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia obowigzujacego
pracownikow,

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowiazkéw pracowniczych lub innych postanowien
obowigzujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji, procedur i zarzadzen albo przepiséw powszechnie
obowiazujacych.

2. Naruszenie obowiazkow okreslonych w ust. 1 moze stanowi¢ zastosowanie kar porzadkowych, o ktorych
mowa w § 15, a takze stanowi¢ podstawe do wypowiedzenia warunkow pracy i ptacy lub rozwigzania stosunku

pracy.

§ 15. 1. W razie dopuszczenia si¢ naruszen obowigzkow pracowniczych wymienionych § 14 lub innych,
pracodawca lub przetozony pracownika moze:

1) zwrdci¢ ustnie lub na pis$mie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowigzkdéw pracowniczych
lub obowigzujacego u pracodawcy regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich
naruszanie moze spowodowac zastosowanie kary porzadkowej, wypowiedzenie warunkoéw pracy i ptacy
lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) zastosowaé w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu pracy jedng z kar tam przewidzianych, to jest:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,

c) kar¢ pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i p.poz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy.
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2. Kary wymienione w ust. 1 pkt 2 naktada¢ moze pracodawca lub bezposredni przetozony z upowaznienia
pracodawcy po uprzednim wystuchaniu pracownika. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia
pracownika na pi§mie, wskazujac rodzaj naruszenia oraz informujac go o prawie do zgloszenia sprzeciwu
wskazujgc termin jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

V. Czas pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ wpelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiagzkéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
w niedziele i §wieta — w rozliczeniu dobowym, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 17. 1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
a) rownowazny,
b) podstawowy.

2. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe iprzecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy $wiadcza pracg przecigtnie przez pig¢ dni w tygodniu, przy czym dzien wolny moze
przypada¢ w inny dzien niz sobota.

4. Dobowy wymiar czasu pracy w réwnowaznym systemie czasu pracy moze zostaé przedtuzony do
12 godzin na dobg. Przedluzony wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w inne dni.

5. Podstawowy system czasu pracy obowigzuje pracownikow Urzgdu zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych.

6. Doba to kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

7. Pracownikowi przystuguje co najmniej 11 godzinny nieprzerwany odpoczynek na dobe oraz 35 godzinny
nieprzerwany odpoczynek na tydzien.

8. Czas pracy straznikow i 0sob zatrudnionych na innych stanowiskach niz straznicze w Strazy Miejskiej
oraz 0sob niepetnosprawnych reguluja odrgbne przepisy.

§ 18. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z 15 —
minutowej przerwy w pracy. Czas 15 — minutowej przerwy wliczany jest do czasu pracy.

2. Przerwy 0sdb niepetnosprawnych regulujg odregbne przepisy.

4. W pracy polegajacej na obstudze monitoréw ekranowych pracownikowi przystuguja szczegdlnego
rodzaju przerwy:

1) taczenie przemienne pracy zwigzanej zobsluga monitora ekranowego zinnymi rodzajami prac
nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5 — minutowa przerweg, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

§ 19. 1. Urzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach:
a) poniedziatek 7.30 — 16.30,
b) wtorek — czwartek 7.30 — 15.30
¢) piatek 7.30 — 14.30

z zastrzezeniem ust. 2 — 5.
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2. Robotnicy (sprzataczki) pracujg od poniedziatku do piatku w godzinach od 10.00 do 18.00.

3. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego obstugujacy uroczystosci zwigzane ze zdarzeniami stanu
cywilnego przypadajace w soboty, niedziele is$wigta pracuja wg harmonogramu przygotowanego przez
kierownika Wydziatu.

4. Na pisemny wniosek pracownika, Burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu, pracy, ktorym jest objety pod warunkiem, Ze nie zakloci to normalnego
funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

5. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy oraz os6b niepelnosprawnych ustala si¢ indywidualnie.

6. Pracownicy zatrudnieni w okreslonym wymiarze czasu pracy wdwoch lub wigeej komodrkach
organizacyjnych pracuja wnich wg harmonogramu przygotowanego wspolnie przez kierownikow tych
komorek.

7. Kierownik komorki organizacyjnej tworzacy harmonogram czasu pracy odpowiada za przestrzeganie
przepiséw prawa w zakresie czasu pracy.

8. Bezposredni przetozony zapoznaje pracownika z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy co
najmniej na 1 tydzien przed rozpoczegciem pracy w okresie, na ktory zostal on sporzadzony i przekazuje go
niezwlocznie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

§ 20. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

2. Za pracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana migdzy godzing 6.00 rano w tym dniu
a godzing 6.00 w nast¢pnym dniu.

3. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedziele i $wigta, przysluguje w zamian inny dzien wolny od
pracy do konca okresu rozliczeniowego w zamian za prace w Swigto oraz w okresie 6 dni kalendarzowych
W zamian za prace w niedziel¢ poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli.

4. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 21. 1. W wyjatkowych iuzasadnionych przypadkach, pracodawca lub bezposredni przetozony moze
zobowigza¢ pracownikow do pracy w godzinach nadliczbowych, zarzadzi¢ prace w niedzielg, Swigta oraz
w dniu dodatkowo wolnym od pracy.

2. Liczba dopuszczalnych nadgodzin nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 150 godzin.
VL. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu moga opracowaé na wlasne potrzeby roczne plany
wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez podlegtych im pracownikow.

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

§ 24. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 udziela pracodawca.
§ 25. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1)2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu malzonka
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, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.
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§ 26. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 27. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
§ 29. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie izdrowie pracownikow poprzez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki.

3. Pracodawca obowigzany jest w szczego6lnosci:
1) organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawaé polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

4. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp.

§ 30. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywanie na koszt pracodawcy iw miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywanie w godzinach pracy.

§ 31. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisdw
przeciwpozarowych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnos$ci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywa¢ prace zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazoéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu (stanowisku) pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, atakze uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowiazkow dotyczacych bhp.

§ 32. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bhp przed
dopuszczeniem go do pracy oraz zapozna¢ pracownika z ryzykiem zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang
praca.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem bezposredniego przetozonego lub wyznaczonej osoby.

3. Pracodawca zobowigzany jest przeprowadzi¢c okresowe szkolenia w zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 33. 1. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w szkoleniach z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej
oraz poddawac si¢ egzaminom w tym zakresie,

Id: FSE6B6D6-0EBF-4885-9C09-A77C7D95E93C. Podpisany Strona 8



2. Szkolenia w zakresie bhp i ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 34. 1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Normy i zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej okresla
tabela stanowigca zatgcznik nr 2 .

§ 35. 1. Pracodawca obowigzany jest do pokrycia kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok, jezeli
osoby zatrudnione do pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, u ktorych w wyniku badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej tj. badan wstgpnych,
okresowych i kontrolnych, wykaza potrzebe ich stosowania i ztozg pisemny wniosek w tym zakresie okreslony
w zalaczniku nr 3.

2. Koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok, pracodawca refunduje nie czgsciej niz raz na trzy lata
pracownikowi uzytkujagcemu w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potow¢ dobowego wymiaru
czasu pracy.

3. Warunkiem uzyskania prawa do refundacji jest:

1) przedstawienie wystawionego przez lekarza zalecenia stosowania okularéw podczas pracy przy obshudze
komputera,

2) przedstawienie rachunku wystawionego przez sprzedawce okularow.
4. Koszt zakupu okularow lub refundacji, nie moze przekracza¢ kwoty 500,00 zi.
VIII. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 36. 1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 15roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisoéw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegolnos$ci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach okreslonych
w zalaczniku nr 4

IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 37. 1. Wynagrodzenie za prace, z zastrzezeniem ust. 2, wyplaca si¢ z dolu do 27 dnia kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik zlozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate do rak wlasnych, wowczas
wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Banku prowadzacego obstuge bankowa Miasta i Gminy Pleszew
w godzinach jego otwarcia.

3. Kazdorazowa zmiana formy wyptaty wynagrodzenia wymaga formy pisemne;.
X. Postanowienia koncowe

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

§ 39. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob zwyczajowo przyjety.

2. Zmiany do Regulaminu dokonuje si¢ w trybie obowigzujacym przy jego ustalaniu.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 154/VI/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie.

Zalaczniki do Regulaminu:
1. Zasady zaopatrywania pracownikéw w przystugujace im materiaty biurowe
2. Normy i zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;

3. Wniosek o zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok
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4. Wykaz prac wzbronionych kobietom
5. Regulamin funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego
Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
ZASADY ZAOPATRYWANIA PRACOWNIKOW
W PRZYSLUGUJACE IM MATERIALY BIUROWE
1. Materialy biurowe przystuguja pracownikom wykonujacym prace administracyjno — biurowe.

2. Materialy biurowe niezbedne do pracy, z wylaczeniem wymienionych w pkt 3, zakupuje iwydaje
pracownikom Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

3. Ustala si¢ nastepujace szacunkowe normy wykorzystania wlasnych materiatow pismiennych:

Lp. Wyszczegdlnienie Ilo§¢ szt./rok
1 Dhugopis 12
2 Olowek 12
3 Gumka 2
4 Linijka 1
5 Temperowka 1
6 Mazaki 6
7 Pisaki 6
8 Zeszyty A5 (16, 32 kartki) 4
9 Wktady do dlugopisow 6

3. Ustala sie roczny ekwiwalent pieniezny za korzystanie w pracy z wlasnych materialdéw pismiennych
w wysokosci 3 diet pracowniczych.

4. Ekwiwalent wyptacany jest ,,z dolu” w dwoch réwnych ratach ptatnych w czerwcu i w grudniu.

5. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz nowozatrudnieni otrzymuja ekwiwalent
w wysokosci proporcjonalnej odpowiednio do wymiaru czasu pracy oraz okresu zatrudnienia.

6. Pracownicy nie otrzymujg ekwiwalentu za kazdy miesigc niecobecnosci w pracy w wysokosci !/,
z wyjatkiem nieobecno$ci spowodowanej urlopem wypoczynkowym.

7. Ekwiwalent wyptacany nie podlega zwrotowi w przypadku ustania stosunku pracy.

8. Za wyptate ekwiwalentu odpowiedzialnos¢ ponosi Wydziat Organizacyjny i Spraw Spolecznych oraz
Wydzial Finansowy.

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
NORMY I ZASADY PRZYDZIALU
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO, SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

1. Tabela norm

Wykonywane .
L . . Przewidywany okres
czynnosci zgodnie z Zakres wyposazenia: vwalnode
. zakresem obowiazkow R - odziez i obuwie robocze i 0s¢
Lp. Stanowisko pracy . . w miesigcach, okresach
O - ochrony indywidualna simowvch
S — $rodki sanitarne . wyer
i do zuzycia
1 2 3 4 5
1.1. | Archiwista R — fartuch roboczy 36 miesigcy
O - rekawice bawelniane do zniszczenia
O — chusta ochronna 36 miesigcy
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S — mydto 200g
S — recznik 2 szt.

12 miesigcy
12 miesigcy

2.2. | Robotnik, goniec Czynnosci robotnika R — ubranie robocze 36 miesigcy
gospodarczego R — obuwie robocze 36 miesigcy
R — czapka drelichowa 36 miesigcy
O — rekawice robocze do zniszczenia
S — mydto 200g 12 miesiecy
S — recznik 2 szt. 12 miesigcy
Sprzatanie R — fartuch roboczy 18 miesiecy
R — obuwie profilaktyczne 18 miesigcy
O — rekawice gumowe do zniszczenia
O — rekawice jednorazowe do zuzycia
S — mydto 200g 12 miesigcy
S — recznik 2 szt. 12 miesigcy
Roznoszenie O — obuwie ochronne 24 miesiace
korespondencji O — kurtka ochronna 24 miesiace
5.3. | Pracownik Wydzialu Kontrola prawidlowosci | R- buty robocze 24 miesiace
anes.tycyjnego, zea Feahzowa}.nych R — kalosze ocieplane 24 miesiace
urmistrza Inwestycji . ..
R -plaszcz przeciwdeszczowy 24 miesigce
(wychodzacy w teren- O - kask och dnie 7 instrukei
nadzér inwestycji) ask ochronny zgodnie z instrukcja
6.4. | Pracownik Wydzialu Kontrola prawidlowo$ci | R- kalosze ocieplane 36 miesigcy
Gospodarki realizowanych . .
. . .. . R -plaszcz przeciwdeszczowy 36 miesiecy
Komunalnej inwestycji, szacowanie O - kask ochronn oodnie 7 instrukei
(wychodzacy w teren) szkod 1 strat w y & 13
gospodarstwach rolnych
7.5. | Pracownik Referatu Kontrola wlasciwej R — buty robocze gj fmiesigee
. . .. ; miesigce
Gospodarki Odpadami | segregacji odpadow . 24 miesi
(wychodzacy w teren) R - kalosze ocieplane miesigce
R -ptaszcz przeciwdeszczowy 3 miesiace
O - rekawice ochronne
skora/materiat
8.6. | Pracownik Referatu Kontrola dziatan R — kalosze ocieplane 24 miesiace
Ochrony Srodowiska zwigzanych z ochrong R -ptaszcz przeciwdeszczowy 24 miesigce
(wychodzacy w teren) srodowiska O — kask ochronny Zgodnie z instrukcja
9. | Straznik Strazy Umundurowanie zgodnie z Zgodnie z odrgbnym
Miejskiej odrebnym zarzadzeniem zarzadzeniem
Burmistrza Burmistrza

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $srodkow ochrony indywidualne;j:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli nabywajg prawo do ich otrzymania
z dniem zawarcia umowy o pracg,

2) pracodawca obowigzany jest wydawaé pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualne;j i higieny osobiste;j,

3) pracodawca zobowigzany jest wskazac i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miegjsca na

przechowanie

odziezy 1iobuwia

roboczego,

przydzielonych narzedzi pracy,

wlasnego ubrania

i wyposazenia osobistego oraz

4) odbidr odziezy iprzedmiotdow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie z obowiazkiem
wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone,

5) okres uzytkowania odziezy iobuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po uplywie
uzytkowania przechodza one na wtasno$¢ pracownika,
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6) za pranie, konserwacje i naprawe odziezy roboczej pracodawca wyptaca ekwiwalent w wysokosci 4 diety
pracowniczej miesigcznie. Ekwiwalent wyplacany jest ,,z dolu” w dwodch rownych ratach platnych
W czerwcu 1w styczniu. Pracownicy nie otrzymujg ekwiwalentu za kazdy miesigc nieobecnos$ci w pracy
w wysokosci !/1,, z wyjatkiem nieobecnosci spowodowanej urlopem wypoczynkowym.

7) dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wilasnej odziezy iobuwia speiajagcego
wymagania bhp na stanowiskach pracy wymienionych w tabeli norm,

8) pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy iobuwia roboczego wyptaca si¢ ekwiwalent pieniezny
w wysokosci uwzgledniajacej ich ceny na dzien 31 stycznia roku, za ktory jest wyptacany. Pracownicy
zatrudnieni w trakcie roku otrzymuja ekwiwalent w wysokosci proporcjonalnej do okresu jaki pozostaje do
konca roku,

9) pracownicy sg zaopatrywani w $rodki higieny osobistej dwa razy w roku — w styczniu i lipcu.
Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW
KORYGUJACYCH WZROK

(imig¢ i nazwisko)

Wnosze o zwrot kosztow zakupionych okularow korygujacych wzrok. Zakupu okularéw dokonatem/am
WANIU ..o ZAKWOLE ..ot zth.

Oswiadczam, ze w okresie ostatnich trzech lat nie otrzymalem/am zwrotu kosztéw ztego tytulu.
Jednoczesnie oswiadczam, ze pracuj¢ co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy przed
monitorem ekranowym.

Do wniosku zatgczam:

a) zalecenie stosowania okularo6w podczas pracy przy obstudze komputera wystawione przez uprawnionego
lekarza,

b) rachunek (faktura) za okulary korygujace.
Podpis wnioskodawcy

Potwierdzam fakt korzystania przez pracownika z monitora ekranowego, przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

Zatwierdzam wniosek do realizacji
Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
Zatacznik Nr 4
do Regulaminy Pracy
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedna kobiete nie moze przekraczac:
1) 12 kg przy pracy statej,
2) 20 kg przy pracy dorywczej.

2. Jezeli przedmioty sga przenoszone przez jedng kobiet¢ na odleglto$¢ przekraczajaca 25 m, to masa
przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac 12 kg.

Id: FSE6B6D6-0EBF-4885-9C09-A77C7D95E93C. Podpisany Strona 12



3. Przy przenoszeniu recznym ciezarow pod gore (schody) masa przenoszonych przedmiotow nie moze
przekraczac:

1) 8 kg przy pracy stale;j,
2) kg przy pracy dorywcze;j.

4. Przenoszenie przez kobiety przedmiotow, ktérych dtugos$¢ przekracza 4 m oraz masa 20 kg, powinno
odbywac si¢ zespolowo, pod warunkiem, aby na jedng pracownice przypadata masa nieprzekraczajaca:

1) 10 kg przy pracy statej,
2) 17 kg przy pracy dorywcze;.

5. Praca dorywcza to praca wykonywana do 4 razy na godz. jezeli laczny czas takiej pracy nie przekracza
4 godz. na dobg.

6. Niedopuszczalne jest zespotowe rgczne przemieszczanie przedmiotow przez kobiety na odleglosé
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

7. Dla kobiet w ciazy niedopuszczalne sa:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
7,5 kJ/min;

2) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy state;j,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej

c) reczne przenoszenie materialow ciekltych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

d) rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

€) prace w pozycji wymuszonej;

f) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 min. po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-
min. przerwa;

g) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godz. na dobe,
przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 min., po ktorym to czasie powinna nastapic¢ co najmniej 10-min. przerwa, wliczana do czasu pracy;

h) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 15-min. adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j;

4) Prace w narazeniu na hatas lub drgania:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godz. dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB;

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB;
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢110 dB ;

8. Dla kobiet w cigzy niedopuszczalna jest praca na wysokos$ci poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach.

9. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig niedopuszczalne s3:
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1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na zmiane robocza, aprzy pracy
dorywczej, - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos$¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

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

d) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

e) 4 kg - przy pracy stalej,
f) 6 kg - przy pracy dorywczej.

10. Kobiety w cigzy nie mogg pracowa przy obstudze monitorow ekranowych w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg.

Zatacznik Nr 5
do Regulaminy Pracy

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO W URZEDZIE MIASTA
I GMINY PLESZEW

§ 1. 1. Regulamin funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, dalej zwany monitoringiem,
w budynkach Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew okresla:

1) cele zastosowania monitoringu,
2) zakres stosowania systemu monitoringu,
3) sposdb stosowania monitoringu.

2. Administratorem systemu monitoringu jest Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew z siedzibg w Pleszewie,
63-300 Pleszew, ul. Rynek 1.

3. Obstuge informatyczng monitoringu sprawuje Referat Informatyki Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.
4. Nadzor prowadzi Inspektor Ochrony Danych Osobowych Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.
§ 2. Celem monitoringu jest:

1) zapewnienie oraz zwigkszenie bezpieczenstwa uzytkownikéw obiektu (ze szczegdlnym uwzglednieniem
pracownikow i klientdow urzedu oraz 0sob przebywajacych na terenie obiektu),

2) przestrzeganie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow uzytkowania obiektu,
a takze kontrola w zakresie przepiséw BHP,

3) ograniczenie zachowan nagannych, wybrykéw chuliganskich oraz innych zachowan niepozadanych
zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu,

4) wyjasnianie sytuacji konfliktowych,

5) ustalanie Sprawcow cZynow nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.)
w budynku urzedu,

6) ograniczanie dostepu do obiektu 0s6b nieuprawnionych i niepozadanych,
7) wyeliminowanie aktéw wandalizmu,
8) sprawowanie nadzoru oraz kontroli przez wiasciciela oraz zarzadce obiektu.
§ 3. 1. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym okreslone sg w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo.
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3. Rejestracji monitoringu na no$niku fizycznym podlega jedynie obraz (wizja).
4. Okres przechowywania danych wynosi do 30 dni, po tym czasie dane ulegaja automatycznemu usunigciu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym obraz.
5. System monitoringu wizyjnego w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew sklada si¢ z:
1) kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz budynku w rozdzielczosci umozliwiajacych identyfikacj¢ osob,
2) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym.
§ 4. 1. Urzadzenia rejestrujace przechowywane sg w pomieszczeniu, do ktorego majg dostgp jedynie
upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Pleszew.
2. Dostgp do odtwarzania nagran maja tylko osoby posiadajace upowaznienie Burmistrza.

3. Osoba posiadajgca uprawnienia przegladania zapisOw monitoringu wizyjnego dokonuje tej czynnos$ci za
pomoca oprogramowania zainstalowanego na komputerze.

4. Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ konieczno$ci imozliwosci finansowych moga by¢
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.

§ 5. 1. Migjsca objete monitoringiem wizyjnym s3 oznakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi
zawierajgcymi piktogram kamery.

2. Obowigzek informacyjny wzgledem osob, ktérych wizerunek moze zosta¢ utrwalony na monitoringu jest
realizowany za posrednictwem tabliczek informacyjnych umieszczonych przy wejsciu do budynku Urzedu.

3. Wzor tabliczki informacyjnej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane s3 do
przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych, aich uprawnienie dostepu do tych
danych wymaga nadania wyraznego upowaznienia przez Administratora.

§ 6. 1. Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostgpniony jedynie uprawnionym organom na podstawie
przepiséw prawa w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sagdom, Prokuraturze na
ich pisemny wniosek na no$niku danych.

2. W uzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskow w/w organow, w szczegdlnosci, gdy urzadzenia
monitoringu wizyjnego zarejestrowaly zdarzenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa osob i mienia, okres
przechowywania danych moze ulec wydtuzeniu
o czas niezbedny do zakonczenia postgpowania, ktorego przedmiotem jest zdarzenie zarejestrowane przez
monitoring wizyjny.

3. Podmiot inny niz wskazany w ust. 1 zainteresowany zabezpieczeniem danych
z monitoringu na potrzeby przysztego postgpowania moze zwrdcic si¢ pisemnie do Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew z wnioskiem oich zabezpieczenie przed usunigciem po uplywie standardowego okresu ich
przechowywania.

4. Wniosek nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu, w terminie do 14 dni liczac od dnia, w ktorym zdarzenie
moglo zosta¢ zarejestrowane przez monitoring wizyjny. Po terminie wskazanym powyzej wnioski nie bgda
rozpatrywane.

5. Wzdér wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

6. Wniosek winien zawiera¢ dane wnioskodawcy dokladna dat¢ i miejsce zdarzenia, przyblizony czas
zdarzenia, opis zdarzenia cel uzyskania nagrania.

7. Dopuszczalne sg roznice migdzy czasem rzeczywistym, a czasem uwidocznionym na materiale z nagran
monitoringu, poniewaz system nie jest synchronizowany z zewnetrznym zrodlem czasu.

§ 7. 1. Administrator Systemow Informatycznych Urzedu Miasta i Gminy Pleszew lub inna osoba
upowazniona sporzadza kopie nagrania z monitoringu wizyjnego za okres, ktéorego dotyczy wniosek osoby
zainteresowanej oraz oznacza jg w sposob trwaty nastgpujacymi danymi:

1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktorego dotyczy nagranie;
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3) zrodto danych, np.: kamery na holu;
4) data wykonania kopii;

2. Kopia przechowuje Referat Informatyki Urzedu Miasta i Gminy Pleszew w zamknigtym 1 specjalnie do
tego przystosowanym miejscu.

3. Udostepnienie nagran z monitoringu jest ewidencjonowane w ,Rejestrze udostgpnionych nagran
z monitoringu Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew, ktorego wzdr stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

4. Kopia stworzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej zostaje zabezpieczona na okres nie dtuzszy
niz 3 miesigce od dnia nagrania iudostepniana jest jedynie uprawnionym instytucjom, np.: Policji.
W przypadku bezczynno$ci uprawnionych instytucji przez okres 3 miesigcy kopia podlega fizycznemu
Zniszczeniu.

5. Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego sporzadzonym
na wniosek osoby zainteresowanej. Rejestr zawiera nastgpujgce informacje:

1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktorego dotyczy nagranie;

3) zrodto danych, np.: kameranr...... ;

4) data wykonania kopii;

5) dane osoby, ktora sporzadzita kopie;

6) podpis osoby, ktora sporzadzita kopig;

7) informacje o udostepnieniu lub zniszczeniu kopii.

6. Wglad do =zapisbw systemu monitoringu wizyjnego odbywa si¢ wylacznie w obecnosci osoby
upowaznionej.

7. W trakcie wgladu do nagran systemu monitoringu niedozwolone jest wykonywanie zdje¢ lub filmowanie
odtwarzanego materiatu.

8. Dostep do urzadzenia rejestrujacego jest zabezpieczony hastem.

9. Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane sg do
przestrzegania przepisOw prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz posiadajg stosowne upowaznienie
wydane przez Administratora Danych Osobowych.

§ 8. 1. Po utrwaleniu obrazu nos$nik powinien zosta¢ opisany i zabezpieczony przed utrata, zniszczeniem,
uszkodzeniem lub dostepem osob nieupowaznionych.

2. Niszczenie nos$nikow zawierajacych nagrania systemu monitoringu wykonywane jest komisyjnie
w obecnosci min. dwoch 0s6b wyznaczonych przez Burmistrza.

3. Wykonanie  niszczenia  nos$nikdéw  zawierajacych  nagrania  potwierdzane jest  wpisem
w Rejestrze dziatan w systemie monitoringu.

4. Dane zawarte na nosniku fizycznym nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja udostgpnianiu
W oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew

Miejsca objete monitoringiem wizyjnym Urzedu Miasta i Gminy Pleszew
1. Budynek Urzedu Miasta i Gminy Pleszew PI. Koscielny 1, 63-300 Pleszew:
1) korytarz mieszczacy si¢ na parterze budynku w pokoju nr 2,
2) korytarz obejmujacy wejscie gtdwne do budynku,
3) korytarz prowadzacy do czgsci socjalnej,
4) korytarz obejmujacy wejscie do pomieszczen archiwum,
5) korytarz obejmujacy wejscie do budynku od ul. Kraszewskiego.
2. Budynek Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew:
1) Kamera na zewnatrz budynku obejmujaca wejscie gtéwne,
2) Kamera na zewnatrz budynku obejmujaca wejscie od strony potudniowe;j,
3) hol na parterze przy wejsciu gtownym od strony potnocnej,
4) klatka schodowa na parterze oraz wejscie do budynku od strony potudniowej,
5) korytarz na parterze strona wschodnia,
6) korytarz na parterze strona zachodnia,
7) klatka schodowa i czg$¢ korytarza na I pigtrze
8) korytarz na I pietrze strona wschodnia,
9) korytarz na I pigtrze strona zachodnia,
10) klatka schodowa i cze$¢ korytarza na Il pigtrze
11) korytarz na Il pietrze strona wschodnia,
12) korytarz na II pigtrze strona zachodnia,
13) korytarz na III pietrze.

14) miejsca obstugi petentow Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich mieszczace si¢ na parterze
w pokojach 002, 003, 008, 009, 010.

Zatacznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego

w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew
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OBIEKT MONITOROWANY

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych,
dalej: RODO) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Straz Miejska w Pleszewie oraz Miasto i Gmina Pleszew
z siedziba przy ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew, tel.: 62 742 83 00.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem mail: iod@pleszew.pl

Pani/Pana dane osobowe utrwalone na nagraniach obrazu przetwarzane b¢da w celu wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze isa niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub wramach sprawowania wiladzy publicznej powierzonej administratorowi jakim jest
zapewnienie porzadku publicznego oraz bezpieczenstwa uzytkownikoOw obiektu (ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikow i klientow urzedu), ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o strazach gminnych oraz art. 222 ustawy Kodeks pracy .

Monitoring wizyjny funkcjonuje calodobowo i obejmuje: wejscia do budynku od zewnatrz i wewnatrz, hol
na parterze, korytarze i klatke schodowa na wszystkich poziomach budynku oraz miejsca obstugi petentow na
parterze w pokojach nr 002, 003, 008, 009, 010, sal¢ posiedzen nr 206 na drugim pigtrze Urzedu Miasta
i Gminy Pleszew, ul. Rynek 1 oraz wejscie do budynku od wewnatrz i korytarze na parterze w budynku przy
Placu Koscielnym 1, a takze wejscie do budynku od ul. Kraszewskiego.
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Nagrania obrazu z monitoringu wizyjnego beda przetwarzane do realizacji celow wskazanych wyzej przez
okres nieprzekraczajacy 30 dni od dnia nagrania, po tym czasie dane ulegaja automatycznemu usunigciu
poprzez nadpisanie danych. Nagranie obrazu stanowigce dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
przepisow prawa moze by¢ przechowywane do czasu wyjasnienia sprawy a nastepnie podlega zniszczeniu.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom realizujacym ustugi w imieniu ina rzecz
administratora.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania a w okreslonych
prawnie przypadkach réwniez prawo do ograniczenia przetwarzania. Realizacja powyzszych uprawnien musi
by¢ zgodna z przepisami prawa na podstawie ktoérych odbywa si¢ przetwarzanie danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej,
nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaly profilowaniu.

Zalacznik nr 3
do regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew
MiejscowosSE, dnia ......o.vvviiiiii

Whioskodawca

Telefon kontaktowy

Whiosek o zabezpieczenie i udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Pleszew

Zwracam si¢ z pro$ba o zabezpieczenie iudostepnienie danych z monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Pleszew zdnia zakres CZasowy obejmujacego
0] 0150/ ) N

Opis zdarzenia i cel uzyskania nagran

Zatacznik nr 4
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew

Rejestr udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta i Gminy Pleszew

Lp. | Wnioskodawca Data zlozenia | Cel Sposéb Podpis Podpis Uwagi
wniosku udostepnienia | zalatwienia odbierajac | wydajacego
whniosku ego nosnik | nosnik
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