ZARZADZENIE NR 67/2023
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 18 kwietnia 2023

w sprawie: Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
Pracy (T.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 2020) w zwigzku z
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (T.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 40; zm.: Dz. U. z 2023 r. poz. 572) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (T.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Gniewkowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia, zwany dalej Regulaminem
Pracy.

2. Zmiany zostaty uzgodnione z przedstawicielem zatogi Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie. ;

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2013 Burmistrza Gniewkowa z dnia 8 lipca 2013
roku wraz z zmianami
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gniewkowo z
obowigzkiem zapoznania sie z nim wszystkich pracownikéw urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jego
postanowier do wiadomosci pracownikdw.
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Zatgcznik 4

do Zarzadzenia Nr 67/2023
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 18 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU Miejskiego w Gniewkowie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, wprowadza sie Regulamin pracy w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow $wiadczgcych prace w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gniewkowie,

2. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gniewkowie, reprezentowany przez
Burmistrza Gniewkowa lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynno$ci z
zakresu prawa pracy,

3. zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Burmistrza Gniewkowa,

4. sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gniewkowo,

5. skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gniewkowo,

6. rade — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Gniewkowie,

7. przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej w
Gniewkowie,

8. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy,

9. kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,

10. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Gniewkowie,

11. osobie z niepetnosprawnosciami- nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktérego
niepetnosprawno$¢  zostata  stwierdzona  odpowiednim  orzeczeniem o  stopniu
niepetnosprawnosci.

12. osobie ze szczegblnymi potrzebami- nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra ze wzgledu na
swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie
znajduje musi podja¢é dodatkowe dziatania lub zastosowaé¢ dodatkowe $rodki w celu
przezwycigzenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z
innymi osobami.

§ 3.

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.



§ 4.

1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy i $cisle je
przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajgc prace w urzedzie, przed przystapieniem do pracy, ma obowigzek
zapoznac sie z trescig regulaminu pracy.

3. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy a nieuregulowane w Regulaminie majg zastosowanie
w odrebnych przepisach o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy, innych ustawach i
przepisach wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy

§5.

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z obowigzujgcg formg zatrudnienia (wybdr,
powotanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzedu, oraz
innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi i wyjasnienia na zgdanie ich tresci,

3) udostepnienia pracownikowi tekstu przepisow dotyczgcych réwnego traktowania,

4) zapoznania pracownika z zakresem zadan realizowanych na wyznaczonym stanowisku oraz z
jego podstawowymi uprawnieniami,

5) organizowania pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
efektywnosci pracy,

6) zapewnienia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) roéwnego traktowania wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18% K.p.,

8) ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego i poszanowania godnosci, ochrony doébr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedtug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza,

10) prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy - do
niezwfocznego wydania $wiadectwa pracy,

11) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) zapewnienia  bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkoler pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikdbw na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywana pracg i ochronie przed zagrozeniami,

a) dostosowania stanowisk pracy do potrzeb pracownikéw ze szczegdlnymi potrzebami w spos6b
uwzgledniajgcy ich ograniczenia,

b) zapewnienia dostepnosci pracownikom ze szczegdlnymi potrzebami do pomieszczen
socjalnych, sanitarnych ciggéw komunikacyjnych, drég ewakuaciji,

15) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,



16) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,
sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich
przechowywanie,

17) przeciwdziatania mobbingowi w pracy.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 tj.) oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa i wszelkich aktéw wewnetrznych w tym zakresie.

§6.

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikowi na piémie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem do pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pimie, nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:
1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7.

1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okreéla odrebne zarzgdzenie
Burmistrza.

§ 8.

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
pod warunkiem, ze:

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,
2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.

2. Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminaciji czy szykany pracownika.

3. Powierzenie innej pracy pracownikowi ze szczegolnymi potrzebami moze nastgpié jezeli praca
ta odpowiada mozliwosciom tego pracownika.

4. Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzgdowych. '

§ 9.

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed korncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
przydzieli¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.



3. Bezposredni przetozony zapewnia pracownikowi niezbedne do wykonania pracy materiaty oraz
urzadzenia, zapewniajgc ich rozliczenie.

Rozdziat lll
Obowiazki pracownika samorzagdowego

§ 10.

1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przecinwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami,

2) wypetnié¢ kwestionariusz osobowy,

3) przediozy¢ Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ Swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

5) przediozyé dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe,

2. Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz specjalista z zakresu medycyny pracy,
na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi.

3. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do
wgladu.

4. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym winien przedstawié¢ o$wiadczenie o
tresci wskazujgcej, iz nie byt on karany i nie figuruje w krajowym Rejestrze Karnym.

5. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 4 jest ich
niekaralnos¢ za popetnienie umysinych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.

§ 11.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
3) przestrzeganie w urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego,
4) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzgdzenia i materiaty,
5) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.

§ 12.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza.

3. Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to
do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Burmistrza.

§ 13.

Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia



27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 t.j.) oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

Rozdziat IV
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 14.

1. Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okreslone sg w art. 18% j
nastepne ustawy Kodeks pracy.

2. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo$rednia lub posrednia, w szczegblnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 15.

Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostepniony jest tekst
przepisow dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informaciji.
Pracownik, fakt zapoznania sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza
oswiadczeniem, ktére wigczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 16.

1. W urzedzie bezwzglednie obowigzuje zasada réwnego traktowania, bez wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1)nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2)warunkéw zatrudnienia,
3)awansowania,
4)dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

§17.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienigeznej lub innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.
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§ 18.

Osobie, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
przystuguje uprawnienie okreslone w art.18% ustawy Kodeks pracy.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.

Postanowienie ust.2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdziat V
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 19.

Wynagrodzenie wyptaca sig raz w miesigcu, 27 dnia kazdego miesigca.

Jezeli ustalony dzienn wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastgpi¢ przed 27
dniem miesigca, o ktérym mowa w ust 1.

Wynagrodzenie jest wyptacane w formie bezgotéwkowej — przelewem $rodkéw na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika lub w kasie urzedu w godzinach od 12.00 do 14.00 do
rgk wtasnych pracownika lub osoby pisemnie upowaznionej do odbioru wyptaty, w razie gdy
nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody.
Szczegotowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienieznych okre$la regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 20.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika.

§21.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnica, ktérg zobowigzane sg zachowaé wszyscy pracownicy urzedu, ktérzy w ramach
wykonywania swoich obowigzkéw majg wiedze w tym zakresie.

§ 22.

Ochrona wynagrodzenia za prace nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie Kodeks

pracy.
Rozdziat VI
Okresowa ocena pracy
§ 23.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.



2. Szczegotowe zasady dokonywania ocen pracownikéw okresla odrebne zarzgdzenie
Burmistrza.

Rozdziat VI
Czas Pracy

§ 24.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozyciji pracodawcy w urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas
pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pemni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 25.

W urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy
2) rbwnowazny
3) przerywany
§ 26.

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien, w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym, poczgwszy od miesigca stycznia.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczyé
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikbw moze zostaé wydtuzony do 12
godzin na dobg. Wydtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w przerywanym systemie czasu pracy jest ustalony z
gory wedtug harmonogramu, przewidujgcego nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu
doby trwajgcej nie dtuzej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza sie do czasu pracy, jednakze za
czas tej przerwy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.

4. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

5. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

6. Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§ 27.

1. Pracownicy urzedu $wiadczg prace nastepujaco:
a) Poniedziatek, $roda, czwartek w godzinach od 7.00 do 15.00
b) Wtorek w godzinach od 7.00 — 16.00
c) Piatek w godzinach od 7.00 — 14.00
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi — sprzataczki, robotnicy gospodarczy
Swiadczg prace nastepujgco:
a) Od poniedziatku do pigtku w godzinach od 11.00 do 19.00 (sprzataczki)



b) Od poniedziatku do piatku w godzinach od 12.00 — 20.00 (robotnicy gospodarczy w
Swietlicach)

c) Od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 — 15.00 (robotnicy gospodarczy w
Przedsiebiorstwie komunalnym)

d) Lub wedtug indywidualnych harmonograméw dostosowanych do potrzeb stanowiska

Harmonogramy czasu pracy pracownikéw opracowywane sg przez kierownikow komérek

organizacyjnych urzedu i przekazywane do komérki organizacyjnej prowadzgcej sprawy

pracownicze.

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika

zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik komorki organizacyjnej

prowadzgcej sprawy pracownicze w porozumieniu z pracownikiem.

Harmonogram poszczegélnych pracownikéw moze ulec zmianie w trakcie trwania okresu

rozliczeniowego, na ktéry zostat ustalony w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach,

w szczegoblnosci w przypadku:

- choroby pracownika;

- zgtoszenia urlopu na zadanie lub innych urlopéw okolicznosciowych.

§ 28.

. Za praceg w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 62 w tym dniu
a godzing 6% dnia nastepnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22%, a godzing 6% dnia
nastepnego.

. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, $wieta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i $wieta okresla
Kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

§ 29.
Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O
miejscu wytozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego
przed rozpoczeciem pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy i powrdt do pracy w trakcie jej trwania wymagajg zgtoszenia
bezposredniemu przetozonemu.
Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgodag Pracodawcy.

§ 30.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy. Zasady ustalania przerw
w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach pracowniczych w
porozumieniu z pracownikami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Osoba z niepetnosprawno$cia ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
Nie narusza to przepisu art. 134 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy



§ 31.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 32.

Rozliczenie czasu pracy nastgpuje na podstawie czasu faktycznego wykonywania obowigzkéw
pracowniczych w danym okresie rozliczeniowym.

§ 33.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia i
innych $wiadczer zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w
porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w
pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zgdanie pracownikéw.

§ 34.

1. Na pisemne polecenie pracodawcy pracownik moze $wiadczyé prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Godziny nadliczbowe rejestruje komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach pracowniczych
po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe upowazniong do czynnos$ci z zakresu prawa

pracy.

§ 35.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust.1 pkt 2, nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 36.

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny
wg zasady ,godzina za godzine”, do konca danego okresu rozliczeniowego.

2. Na wniosek pracownika czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i ust.2, przechowywany jest tacznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.
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§ 37.

Pracownicy Urzedu moga korzysta¢ z pracy =zdalnej okazjonalnej w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika, ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.
Pracownik jest zobowigzany do ztozenia o$wiadczenia, zawierajgcego potwierdzenie, ze
stanowisko pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z
pracodawca, zapewnia ergonomiczne, bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w punkcie 1, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie
na zasadach ustalonych z pracownikiem.
Pracodawca moze odmoéwi¢ uwzglednienia wniosku pracownika, jezeli $wiadczenie pracy
zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje
pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia
ztozenia wniosku.

Rozdziat VIII
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 38.

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub komérke organizacyjng prowadzacg sprawy
pracownicze.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przyczynami, pracownik jest

obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub komoérke organizacyjna

prowadzgcg sprawy pracownicze O przyczynie nieobecnosci iprzewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz
nie pozniej, niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomié o przyczynie nieobecno$ci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do pracy,

przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub kierownikowi komorki

organizacyjnej prowadzacej sprawy pracownicze, informacje o przyczynach nieobecno$ci, a

na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecno§¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie

sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wtadciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej zakoniczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 2-

6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajgc stosowny dokument

najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 39.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Zgoda na wyj$cie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na
uzasadniony wniosek pracownika, po akceptacji bezposredniego przetozonego i powinna byé
dostarczona do komorki organizacyjnej prowadzgcej sprawy pracownicze. Opuszczenie
miejsca pracy, ktére nastgpito w zwigzku z nagtg inie dajgcg sie przewidzieé przyczyna,
wymaga powiadomienia bezposredniego przetozonego. Wniosek o udzielenie zwolnienia od
pracy pracownik moze ztozy¢ w pdzniejszym terminie, jednak nie pozniej, niz w ciggu 1 dnia od
zaistnienia zdarzenia.

. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze
naruszac prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Odpracowanie wyjécia prywatnego powinno nastgpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym, w
ktorym doszto do nieobecnosci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika. W
uzasadnionych przypadkach, za zgoda pracodawcy, odpracowanie wyjcia prywatnego moze
nastgpi¢ w nastepnym miesigcu kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym, w ktérym doszio
do nieobecnoéci pracownika z tego powodu.

W przypadku nieodpracowania wyj$¢ prywatnych pracownikowi odlicza sie z wynagrodzenia za
prace czas nieobecno$ci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 40.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

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

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do
wgladu odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego
udzielenie zwolnienia.



4. Jezeli pracownik nie $wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajgcego zwolnienie od pracy
na przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe okreslone w
niniejszym paragrafie.

Rozdziat IX
Urlopy pracownicze

§ 41.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w
kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ust 3 ; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

6. Zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek o udzielenie urlopu sktada sie w
komoérce organizacyjnej prowadzacej sprawy pracownicze.

7. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody.

8.Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu wypoczynkowego
,na zadanie”. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezpo$redniemu przetozonemu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

9.W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzystaé urlopu do korica roku, w
ktérym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ do konca Il kwartatu roku nastepnego.

§ 42.
Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 43.
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego po
urlopie macierzynskim.

§ 44.

Pracodawca obowigzany jest udzielic petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego
(proporcjonalnie), jak i zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z
powodu przejécia na emeryture lub rente inwalidzka.

§ 45.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawno$ci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do



pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

§ 46.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych.

2. Urlop opiekunczy jest nieptatny.

3. Urlop udzielany na wniosek pracownika sktadany w postaci papierowej lub elektronicznej z co
najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.

4. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu, od ktérego uzaleznione sg uprawnienia
pracownicze.

§ 47.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é
pracownika.

2. W okresie tego zwolnienia zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy
wynagrodzenia;

3. Wyboru sposobu korzystania ze zwolnienia (dni lub godziny) dokonuje pracownik w
pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym,
wybor jest wigzgcy w danym roku.

4. Wniosek o udzielenie zwolnienia zgtaszany jest przez pracownika najpézniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia

§ 48.

1. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego.

2. Zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek, pracownik sktada do Burmistrza.

3. Podpisany przez Burmistrza wniosek pracownika, przekazywany jest do komorki
organizacyjnej prowadzgcej sprawy pracownicze,

4. Komorka organizacyjna prowadzgca sprawy pracownicze udziela pisemnej odpowiedzi
pracownikowi wnioskujgcemu o urlop bezptatny.

§ 49.

1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez Burmistrza lub na swoj wniosek
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody przez Burmistrza.

2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia
poza miejscem $wiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§ 50.

1. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami, o ktérych mowa w art. 20 ust 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, majg
prawo do zwolnienia z pracy z zachowaniem wynagrodzenia w celu:

1) uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym w wymiarze 21 dni roboczych w ciggu roku,



2) wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg byé
wykonane poza godzinami pracy.

2. tgczny wymiar urlopu okreslonego w § 45 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 50 ust 1
pkt 1 nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 51.

1. Pracodawca organizuje stanowiska pracy w spos6b zapewniajgcy wilasciwe warunki
wykonywania pracy ze szczegélnym uwzglednieniem bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Zatrudniajgc pracownikbw z niepetnosprawno$ciami pracodawca powinien zapewnié
dostosowanie stanowisk pracy oraz doj$¢ do tych stanowisk.

§ 52.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 53.

Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sg jako szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisbw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozehn zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywanga praca.

3. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programéw
opracowanych dla poszczegélnych grup stanowisk i obejmuje:
1)szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktazem ogdlnym”,
2)szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej

znajomo$ci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnoséci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

-
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§ 54.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy, jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy w szczegdlnosci w zakresie:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $érodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajgcy przed
wypadkiem i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

-—



§ 55.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzagdek i tad w miejscu pracy,
4) uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie
koniecznosci innym badaniom i stosowa¢ sie do zalecen lekarskich.

§ 56.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgcych przy wykonywaniu pracy tj. odziez ochronng iobuwie robocze
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.

2. Kwestig dotyczgca zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczg i $rodki ochrony osobistej
okresla zatacznik nr 2 oraz zatgcznik nr 3.

§ 57.

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajgcych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej muszg posiadaé
Swiadectwo zgodnosci.

Rozdziat XI
Ochrona rodzicielstwa

§ 58.

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godz. na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza state
miejsce pracy.

§ 59.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§ 60.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

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

Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 61.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust.
1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 62.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczeg6lnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych Ilub
szkodliwych dla zdrowia kobiet. Wykaz prac wzbronionych stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

Nie wolno zatrudnia¢ Pracownikéw mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe.
Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych Pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

Rozdziat XII
Nagrody i wyréznienia

§ 63.

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie stuzg podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakosci, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych,
przejmowanie inicjatywy mogag by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyréznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna.

. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika komérki organizacyjne;.

. Warunki przyznawania i sposdb wyptacania nagréd dla pracownikéw okresla regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gniewkowie.
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Rozdziat XIlI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 64.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,

przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisébw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezna.

Kary porzadkowe stosuje Burmistrz.

O natozenie kary porzadkowej wnioskujg bezposredni zwierzchnicy stuzbowi.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne tgcznie nie
moga przewyzszyC dziesigtej czesSci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty.

Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

Kara moze byé¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réznowartos¢ kwoty tej
kary.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Burmistrz moze, z wtasnej inicjatywy uznaé kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 14 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



§ 65.

1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

w szczegdblnosci:
niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spéznienia powodujgce dezorganizacije pracy,
nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
opuszczenie miejsca pracy bez wiedzy bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komorki
organizacyjnej,
wykonywanie prac nie zwigzanych z realizacjg powierzonych obowigzkéw bez wiedzy
bezposredniego przetozonego,
dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.
wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientéw urzedu.

Rozdziat XIV
Ciezkie naruszenie przez pracownika
podstawowych obowigzkéw pracowniczych

§ 66.

. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykow,

4) naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie i przesytanie za pomocg urzgdzen nalezgcych do pracodawcy materiatéw o
charakterze pornograficznym,

7) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywitaszczenia materiatéw, urzgdzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wtasno$¢ pracodawcy.

Rozdziat XV

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykéw,

lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajagcym

§ 67.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osoéb, ktorych stan lub
zachowanie wskazujgce na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci
— na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwiocznego zgtaszania pracodawcy oraz komérce
organizacyjnej prowadzacej sprawy pracownicze faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu w czasie pracy.
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Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwione;
nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek Burmistrza.

Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem przez pomiar
wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazgda¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§ 68.

Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzgdza protokét, ktory powinien

zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogding
0 zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwo$ci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowodéw, np. $wiadkéw,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzgdzajgcej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkow, wyniki badah na zawartosé
alkoholu.

Protok6t przekazuje sie do komorki organizacyjnej prowadzgcej sprawy pracownicze, do

wykorzystania stuzbowego.

§ 69.

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie urzedu lub w miejscu
pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw przepisanych przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie
przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

Pracownicy przyjmujacy leki przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg za znajomo$é
dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwo$é¢ podejmowania
decyzji, wypetniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o
tym kierownika komérki organizacyjnej przed rozpoczeciem pracy.



Rozdziat XVI
Inne postanowienia

§ 70.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy Burmistrza, sekretarza Gminy,
skarbnika Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje

Burmistrz.

Pracodawca Burmistrza jest urzad.

4. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy, a pozostate czynno$ci sekretarz, z tym, ze
wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

o

§71.

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu, dyskus;ji,
przedstawienia sugestii, pytan, czy probleméw.

2. Wszelkie problemy pracownikéw powinny by¢ kierowane w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika
rozwigzania do skarbnika, sekretarza, burmistrza bgdz zastepcy burmistrza zgodnie z
podziatem zadan wynikajacym ze struktury organizacyjnej urzedu.

§72.

1. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac sie zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z pracg;
2) pali¢ tytoniu;
3) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenci;
4) wykorzystywaé urzadzen tgcznosci w urzedzie, jak telefon i faks, do celéow prywatnych.
5) nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspotpracownikéw, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§ 73.

1. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem oséb
nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§ 74.

Zabrania sie pracownikom ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskania ktorych zostat upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 tj.) oraz wewngtrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw wewnetrznych w tym zakresie.



§ 75.

Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informaciji niejawnych w urzedzie
okres$laja odrebne zarzadzenia Burmistrza.

§76
W urzedzie panuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdziat XVII
Postanowienia korncowe

§77.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujgce w tym ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych.

§ 78.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikéw.

Projekt skonsultowano z przedstawicielem pracownikdéw w trybie okreslonym w art. 2372 par. 1
pkt 4).

(data i podpis)




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MELODOCIANYM | KOBIETOM
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MELODOCIANYM

Na podstawie art. 204 § 1 i 3 Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia
2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektdrych z tych prac /tekst jednolity, Dz. U. 2016 poz.1509/

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
e prace polegajgce wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
e wzbronione jest reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegto$¢ powyzej
25 m przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a. przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg
- dla chfopcow - 20 kg
b. przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg
- dla chtopcow - 12 kg

e wzbronione jest reczne przenoszenie pod gére, w szczegdlnosci po schodach, ktérych
wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajgcej:

a. przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg
- dla chfopcéw - 15 kg
b. przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg
- dla chtopcoéw - 8 kg

e Wzbronione jest przewozenie przez dziewczeta ciezarébw na taczkach i woézkach 2-
kotowych poruszanych recznie.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata

e prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,

e prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegélnosci przy
naprawach pojazdéw mechanicznych,

e prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlnosci przy recznym cyklinowaniu
podidg, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.



3. Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

e prace, przy ktérych mogtby by¢é zagrozony dalszy prawidtowy rozwdj psychiczny
mtodocianych, w szczegolnosci:

a. prace zwigzane z produkcja, sprzedazg i konsumpcja wyrobéw alkoholowych, w
tym obstuga konsumentéw w zaktadach gastronomicznych

b. prace zwigzane z produkcja, sprzedazg i reklamg wyrobdw tytoniowych,

c.prace zwigzane z ubojem i obrébka poubojowg zwierzat,

d. obstuga zaktadoéw kapielowych i fazni,

e. prace rakarzy,

f. prace przy sztucznym unasiennianiu zwierzat,

g. prace w szpitalach (oddziatach) dla nerwowo i psychicznie chorych.

e prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegolnosci:

a. wymagajgce odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujgcych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa,
szczegolnie
w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugg urzadzen
sterowniczych,

b. wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od osigganych
rezultatéw.

ll.Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych

e prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

e prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie przekraczajgcym
dopuszczalne warto$ci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego.

e prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

e prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwtaszcza emitowane
przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegdlnosci przy spawaniu,
cieciu
i napawaniu metali.

e prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegdlnosci
przy piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu
metali.

e prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 80 dB,

b. szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c. maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.



prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm cziowieka przez
konczyny gérne, przy ktérych:

. wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rbwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1
m/s2,

. wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2.

prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym dziataniu na organizm cztowieka, przy
ktorych:

a. warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci ro(wnowaznego energetycznie dla 8
godzin dziatania skutecznego, wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan
dominujgcego wsréd przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skiadowych
kierunkowych, z uwzglednieniem wtasciwych wspétczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, awz),
przekracza 0,19 m/s2,

b. warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci skutecznego
wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wséréd przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem
wtasciwych wspétczynnikéw (1,4 awx, 1,4 awy, awz), przekracza 0,76 m/s2.

prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C, a wilgotno$é
wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego zrédta promieniowania, w tym w szczegélno$ci: obstuga suszarni, spiekanie
i prazenie rud, walcowanie, wytapianie, rozlewanie i odlewanie metali lub ich stopéw,
naprawa piecoéw hutniczych, obstuga piecéw do termicznej obstugi cieplnej, w hutach szkta
i przetwoérniach szkta - obstuga piecow do wytapiania i odprezania, naprawa piecow
szklarskich, formowanie szkta oraz wszelkie prace na pomostach czynnych piecow do
wytapiania szkfa, prace przy wypalaniu dolomitu i wapna, gotowanie asfaltu i prace z
gorgcym asfaltem, bezposrednia obstuga piecoéw piekarniczych, prace przy przygotowaniu
karmelu w kociotkach.

prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej
wyzszej niz 65%, w tym w szczegodlnosci: prace w chtodniach, przechowalniach produktéw
zywnosciowych, zamrazalniach, w statym kontakcie z wodg, solankg i innymi ptynami, przy
robotach ziemnych w mokrym gruncie - osuszanie i nawadnianie, a takze prace w
warunkach narazajgcych na state przemakanie odziezy, powodujgce naruszenie bilansu
cieplnego

u mtodych pracownikéw.

prace w Srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C,
przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach
o temperaturze posredniej.



lll.Prace stwarzajgce zagrozenie wypadkowe

e prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazow,
w tym w szczegdlnosci zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych urzadzen
bezposrednio po ich naprawie,

e prace zwigzane z wytwarzaniem i stosowaniem $rodkéw wybuchowych i tatwo palnych
oraz wyrobéw zawierajacych te srodki.

e prace obejmujgce wytwarzanie, stosowanie i przechowywanie sprezonych, ptynnych
i rozpuszczonych gazéw.

e prace zagrazajgce porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegolno$ci: prace przy
liniach energetycznych bedacych pod napieciem lub w poblizu tych linii, prace w
rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i
nastawniach, wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujgcych sie
pod napieciem,
z wyjgtkiem napiecia obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy
urzgdzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentow szkét
zawodowych.

e prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegdlno$ci:
a. przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominéw,

b. zwigzane z przymusowg pozycjg ciata, w przestrzeni ograniczonej,
c. narazajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

e prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy i Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia z 2017r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig /Dz. U. z 2017 r. poz. 796/

l. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw

e Dla kobiet w cigzy:

a. wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ
na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej /wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin dobe/ - 7,5 kJ/min.,

b. reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,
C. reczne przenoszenie pod goére

- przedmiotéw przy pracy statej
- przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,
d. prace w pozycji wymuszonej,

€. prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze przekroczy¢ 15 min., po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,



1.

fi

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze przekroczy¢ 50 min., po ktérym tom czasie powinna nastgpié
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

e Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

a.

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4.200 kJ
na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej /wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin dobe/ - 12,5 kJ/min.,
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

- 6 kg — przy pracy statej,

- 10 kg — przy pracy dorywczej

regczne przenoszenie przedmiotdbw o masie przekraczajgcej 6 kg na odlegto$é
przekraczajgcg 25 m,

regczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajacej 6 kg,

rgczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:

- 4 kg — przy pracy statej,

- 6 kg — przy pracy dorywczej,

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig:

a. prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV

(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg, jest wiekszy od
1,0,

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg, jest mniejszy od -
1,0,

prace w $rodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-
minutowej adaptaciji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

lll. Prace w hatasie lub drganiach

Dla kobiet w cigzy:

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego

tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,



b. szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c. maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB,

e wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

Il Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 G Hz oraz promieniowania jonizujagcego

1. Dla kobiet w cigzy:
a. prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
sfery bezpiecznej,

b. prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

lll. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
e Dla kobiet w cigzy:

a. praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

b. prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.
Iv. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
e Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej

i pdipasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkgy listeriozy,
toksoplazmoza.




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych przyznaje sie odziez i obuwie robocze, ich
rodzaje oraz okresy uzywalnosci (nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
robotach publicznych oraz interwencyjnych)

Okres
Lp.| Stanowisko pracy Zakres wyposazenia uzytkowania
1. Fartuch ochronny 18 m-cy
1 Sprzataczka 2. Rekawice gumowe do zuzycia
Pracownik 1. Okulary korygujgce* 24 m-ce
administracyjny
w tym: 1. kalosze do zuzycia
— pracownik ds. ochrony|
$rodowiska i ochrony
przyrody
w tym: 1. kamizelka odblaskowa do zuzycia
2 — pracownik ds. 2. kask ochronny do zuzycia
projektow 3. kalosze do zuzycia
inwestycyjnych
W tym: 1. kamizelka odblaskowa do zu;yc?a
- pracownik ds. drég 2. kalosze do zuzycia
w tym: 1. kalosze do zuzycia
— pracownik ds.
rolnictwa i melioraciji
1. Kurtka ocieplana 5 okr. zimowych
2. Zimowe nakrycie glowy 3 okr. zimowe
: 3. Kurtka przeciwdeszczowa S lat
2 Ganiaa 4. Letnie nakrycie gtowy 24 m-ce
5. Torba do listéw 24 m-ce
1. Ubranie robocze 18 m-cy
2. Trzewiki skéra/gum. 24 m-ce
3. Kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
: 4. Kurtka ocieplana 4 okr. zimowe
Robo&mk gospodaruzy; 5. Buty guma/filc 3 okr. zimowe
4 onse_rwatc_)r, 6. koszula flanelowa 12 m-c
RzemiesInik ' ) : y
wykwalifikowany 7. Letnie nakrycie gtowy 12 m-cy
8. Zimowe nakrycie gtowy 3 okr. zimowe
9. Rekawice drelichowe do zuzycia
10 kamizelka odblaskowa do zuzycia




Dopuszcza sie¢ uzyczenie przez pracownikéw, za ich zgodg wtasnej odziezy i obuwia
roboczego spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikom uzyczajgcym wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptacaé
bedzie ekwiwalent pieniezny w kwocie wg ponizszej tabeli, zachowujgc zasade
czterokrotnego prania odziezy w miesigcu.

wykwalifikowany

Lp. [Stanowisko pracy Ekwiwalent za  [Ekwiwalent za pranie| £gczny ekwiwalent
stosowanie odziezy pieniezny
wiasnego obuwia

1 Prac_oyvmk _ 0 0 0
administracyjny

2 Spreataczkd 5zt/ m-c 10 zt/ m-c 15 zt/ m-c

3 [Poniee 52t/ m-c 10 2/ m-c 15 2t/ m-c
Robotnik
gospodarczy, ’

4 [Konserwator, 0zt/m-c 20 zt/ m-c el Mm%
RzemiesInik

* nalezy zaopatrzy¢ pracownikéw obstugujacych komputery wyposazone w monitory ekranowe jezeli istniejg

wskazania lekarza — specjalisty medycyny pracy.




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych przyznaje sie odziez i obuwie robocze pracownikow
zatrudnionych na robotach publicznych oraz interwencyjnych

Zgodnie z art. 2377 § 2 dopuszcza sie na nizej wymienionych stanowiskach uzyczenie przez
pracownikéw, za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgcych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikom uzyczajacym wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptacaé bedzie
ekwiwalent pieniezny w kwocie wg ponizszej tabeli.

Pracodawca wyptaca¢ bedzie nizej wymienionym pracownikom za pranie odziezy roboczej
ekwiwalent pieniezny w kwocie wg ponizszej tabeli, zachowujgc zasade czterokrotnego prania
odziezy w miesigcu:

Lp. [Stanowisko pracy Ekwiwalent za | Ekwiwalentza | Ekwiwalent za | tgczny ekwiwalent
stosowanie stosowanie pranie odziezy pieniezny
wiasnego obuwial wtasnej odziezy
roboczej
1 Pracownik
administracyjny 0 . 0 0
- O_p|ekyn Tarerw 52zt/ m-c 5zt/ m-c 10 zt / m-c 20 zt/ m-c
zieleni
3 Opiekun swietlicy 0 0 0 0
Opiekun
Srodowiskowy . . 0 .
4 Opiekun na
przejsciu dla 5zt/m-c 5zt/m-c 10 zt/ m-c 20 zt/ m-c
pieszych
2 e 52t/ m-c 52t/ m-c 10 2/ m-c 20 2t/ m-c
e [ofilec 52t/ m-c 52t/ m-c 10 24/ m-c 20 2t/ m-c
7 Pracownicy/
Robotnicy 5zt/m-c 52t/ m-c 15zt / m-c 25zt/ m-c
gospodarczy

Wyptata ekwiwalentu odbywac sie bedzie poprzez osobna liste ptac.

Pracownicy tracg prawo do w/w ekwiwalentu w catosci w miesigcu, w ktérym przez peten miesigc
wystepuje absencja chorobowa lub inna. Jedynie nieobecnosé z tytutu urlopu wypoczynkowego
lub okolicznosciowego nie narusza prawa pracownika do wyptacenia ekwiwalentu.




