ZARZADZENIE NR 68/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 16 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
pracy oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282).

§1
Ustala sie organizacje i porzgdek wewnetrzny w procesie pracy Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika w drodze Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw stanowigcego zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 46/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw z dnia 17 grudnia 2008 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Zerkdw.

§3

Nadzor nad realizacjg zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw do zapoznania
z zapisami niniejszego regulaminu.

§5
Regulamin podaje sie do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy Zerkdw oraz zamieszczenie w BIP.

§6
Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikow.

BURMISTRZ




Zatacznik do Zarzadzenia nr 68/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z dnia 16 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta i Gminy Zerkéw

l. Przepisy wstepne

§1
1. Niniejszy regulamin pracy przyjeto na podstawie:
a. art. 104-1043 ustawy z 26.06.1974 r. - Kodeksu pracy,
b. ustawyz 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1282),
c. rozporzadzenia MPiPS z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (t.j. Dz.U.
z 2014, poz. 1632),
d. rozporzadzenia MPiPS z 28.05.1996 r. w sprawie w dokumentacji pracowniczej
z dnia 10 grudnia 2018 r., (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369),
e. ustawy z 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(t.j. Dz.U. z 2018, poz. 2137 ze zm.).
2. Regulamin pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajagcym organizacje i porzadek
w procesie pracy oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
3. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2
1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu,
podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§3
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a. Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Zerkowie,
b. Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Zerkéw reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw,
¢. Pracowniku — rozumie sie osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy na podstawie
umowy o prace, powofania, wyboru.
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Il. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§4

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a. réowne traktowanie ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie czy orientacje seksualng w szczegdlnosci w zakresie:

— nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy,

— awansowania,

— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji,
— przydziatu pracy zgodnie z umowag o prace,

b. organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i w ustalonym z gory tempie,

d. udzielanie pracownikom podejmujgcym prace petnej informacji dotyczacej
powierzonych im zadan, sposobu wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

e. dokonywanie wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnoéci pracownika,

f. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdow pracy oraz systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,

g. informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg,

h. informowanie pracownikéw o osobach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania dziatarh w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

i. udzielanie pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

j. terminowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

k. kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

I. dopuszczanie do pracy wylacznie pracownikdéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

m. przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

n. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu.

§5

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zaniechania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujac u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§6
1. Pracodawca ma prawo do:
a. korzystania z efektdw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
b. wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
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c. okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§7

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséow obywateli.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséow prawa,

b. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

f. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownik ma obowigzek dbatosci o zachowanie schludnego i odpowiedniego do rangi
Urzedu wygladu zewnetrznego.

4, Pracownik jest zobowigzany sumienne i staranne wykonywac polecenia przetozonego.

5. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przetoionego; w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.

6. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwtocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

7. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, ma obowigzek rozliczyé¢ sie
z wykonania powierzonych zadan, a takie z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg
zaliczek, przedmiotéw i urzadzen.

§8

1. Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wytaczy¢ urzadzenia stosowane przez niego oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym m.in. dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownik po zakoriczeniu pracy zobowigzany jest do wytgczenia urzadzen elektrycznych
i poboru pradu elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeniu pracy oraz zamkniecia
okien i pomieszczenia pracy.

§9

1. Zabrania sie pracownikom:

a. naruszania zasad ochrony danych osobowych,

b. prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy,

c. spozywania alkoholu i przyjmowania srodkdw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i srodkdw odurzajacych,

d. palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

e. wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzer i narzedzi bedgcych
wiasnoscig pracodawcy bez zgody pracodawcy,
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f. wynoszenia z terenu urzedu bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow

niebedgcych witasnoscig pracownika,

g. korzystania z poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych

Z

zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujgcych

uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

3. W razie podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzeiwosci, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

4. Pracodawca w celu zbadania stanu trzezwosci pracownika wzywa do przeprowadzenia tej
czynnosci organ powotany do ochrony porzadku publicznego (np. funkcjonariusza policji).

§10

1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 k.p. uwaza sie w szczegoélnosci:

d.

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc
w pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

Ill. Czas pracy

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do
wykonywania pracy.

2. Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:

a.

przez dobe - nalezy rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem pracy,

przez tydzien - nalezy rozumieé¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§12

1. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystywany na prace zawodowa.
2. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku

pracy.
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§13

1. Czas pracy pracownikéw przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy dla Pracownikow posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci nie moie
przekraczac 35 godzin tygodniowo.

3. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu rozktadu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu sg soboty.
Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegdlnych pracownikéw inny dzierh wolny w tygodniu
niz sobota, co wymaga wreczenia indywidualnych harmonograméw czasu pracy.
Harmonogramy tworzone sg na okresy co najmniej 2-tygodniowe i przekazywane
pracownikom na 3 dni przed rozpoczeciem okresu objetego harmonogramem.

§14
1. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie na stanowiskach zwigzanych z obstugg obywateli oraz
stanowiskach pomocniczych poza stanowiskiem pomocniczym — sprzataczka objeci s3
systemem podstawowego czasu pracy. S3 zatrudnieni w systemie jednozmianowym.
Rozpoczynajg prace:
a) w poniedziatek o godzinie 7.30 a kornczg o godzinie 16.30,
b) we wtorek, srode, czwartek o godzinie 7.30 a konczg o godzinie 15.30,
c) w pigtek o godzinie 7.30 a koriczg o godzinie 14.30.
2. Pracownicy zatrudni na stanowiskach pomocniczych — sprzataczka pracujg od poniedziatku
do piatku, rozpoczynajg prace o godzinie 15.30 a korczg o 19.30.
3. Harmonogramy czasu pracy pracownikéw wskazanych w ust. 1 okresla¢ mogg prace
pomiedzy godzinami 7.00 a 20.00.
§15
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

§16

1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas, w ktérym Pracownik ma przerwe ustala
kierownik referatu.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§17

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu
pracy, a takie ponad przediuiony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy
strony okreslajg dopuszczalng liczbe godzin, ktdérej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za prace nadliczbowsa.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyraine polecenie

bezposredniego przetozonego pracownika w razie, gdy wymagaja tego potrzeby urzedu.

. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo

przetozony w formie pisemnej. W wyjatkowych przypadkach forma pisemna nie jest

o
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wymagana, jednak polecenie ustne pracy w godzinach nadliczbowych musi by¢
niezwtocznie potwierdzone pismem.

5. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy urzedem i kierownicy referatéw w razie
koniecznosci, wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
ust. 7.

7. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art.
1511 § 1 k.p., jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

§18

Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i

Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00

nastepnego dnia.

IV. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§19

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktérg powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnoici.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z géry wiadoma Ilub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

3. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obfoing chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnoé¢, przedktadajgc odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b. decyzje inspektora sanitarnego,
o$wiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej
dziecko uczeszcza albo potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
odpowiedni wifasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia,
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e,

6.

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
Inne dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé¢ w pracy, niz zaswiadczenie lekarskie
o czasowej niezdolnosci do pracy, pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy
najpoiniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§20
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséow
prawa.

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolnic¢ od pracy pracownika:

a.

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wifasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed organem ds. wykroczen (tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub S$wiadkiem
w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakainych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej, na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakorczeniu, a takie na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajgcym fgcznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

bedgcego krwiodawcg, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi; pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie

wolnym od pracy.
§21

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W razie:

® oo oo

Slubu pracownika - przez 2 dni,

urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,

slubu dziecka pracownika - przez 1 dzien,

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - przez 2 dni,
zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
0soby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - przez
1 dzien.
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§22

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy,
jezeli nie spowoduje to zaktécen w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg pracodawcy, pracownik moze odpracowac czas
zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

§23

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody pracodawcy.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzgdkowg pracownika.

3. Pracownik, ktéry w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowac kierownika referatu lub wspodtpracownika o miejscu swojego pobytu
i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam obowigzany jest
zostawic¢ na drzwiach informacje z numerem pokoju i nazwiskiem osoby petnigcej za niego
zastepstwo.

4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda pracodawcy wyraiong w formie
pisemnej.

5. W razie spdinienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do Burmistrza,
Sekretarza lub kierownika referatu w celu wyjasnienia przyczyn spdznienia. Za czas
spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.

6. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wystepujgcych
przeszkodach w toku pracy.

7. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza,
Sekretarza lub kierownika referatu winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjsc.

8. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac
sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego wydanych przez Burmistrza lub Sekretarza.

V. Urlopy pracownicze

§24
1. Pracownikom przystugujg coroczne, ptatne i nieprzerwane urlopy wypoczynkowe wedtug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
2. Przy udzielaniu urlopu stosuje sie nastepujgce zasady:
a. urlop udzielany jest przez Pracodawce na podstawie pisemnego wniosku Pracownika
po wczesniejszej akceptacji Kierownika referatu,
b. wniosek urlopowy sktadany jest przed terminem rozpoczecia urlopu,
zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zardwno na umotywowany
wniosek pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika w tym czasie spowodowataby zaktécenia w pracy pracodawcy,
d. pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to
uzasadnione szczegdlnie waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna bylo
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przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu; w takim przypadku pracodawca pokrywa
wszystkie zwigzane z tym koszty, w szczegolnosci: optaty za niewykorzystane wczasy,
koszty podréiy itp.,

e. urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,

f. jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy,

g. udzielenie pracownikowi wurlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy czeS¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe to przekazaé je do zatatwienia zastepujagcemu go pracownikowi
lub pracownikowi wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.

. Na zadanie pracownika zgtoszone telefonicznie, na pismie lub ustnie bezposredniemu
przetozonemu, najpoiniej w dniu rozpoczecia urlopu pracodawca jest zobowigzany
udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym.

§25

. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze
Wwynosi:
a. 20 dni w przypadku zatrudnienia krétszego niz 10 lat,
b. 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

. Do okresu zatrudnienia wlicza sie okres poprzedniego zatrudnienia, inne okresy zaliczane
oraz okres nauki w szkole, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

. Osobie posiadajgcej orzeczenie o niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§ 26
. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu
pracy udziela sie na dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym czesci
dobowego czasu pracy ustalonego dla tego pracownika.

§27
. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuiszego niz 3 miesigce strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VI. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§28
. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w szczegoélnosci:
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a. zfeiniedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkow pracy, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

b. nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia; za
naruszenie dyscypliny zostanie rowniez uznane nieusprawiedliwione spdznianie sie do
pracy czesciej niz 4 razy w miesiacu,

c. stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym badZ pod wptywem S$rodkow
odurzajgcych, spozywanie alkoholu albo srodkow odurzajgcych w miejscu pracy,

d. zakfécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

f. nieprzestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

g

VII. Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy

§29

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

przepisOw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownikom mogg by¢
wymierzone nastepujace kary:
a. kara upomnienia,
b. kara nagany.

2. Kara pieniezna moze by¢ udzielana za:

7.
8.

a. nieprzestrzeganie przepisow bhp,

nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym,

spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie nie mozie by¢ wyisza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg przewyiszac¢ dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
ustawowych potracen.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Do oo

. Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetoionego

pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dnia, kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

. Kare stosuje pracodawca po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem

stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.
Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatacza sie do akt
osobowych.

. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze

whnies¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu do pracodawcy.
Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca pracodawca.

Udzielone pracownikowi kary porzagdkowe podlegajg zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego zachowania pracodawca
moze anulowac kare wczesniej.
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VIIl. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§30

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode
wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw kaidy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czes¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczegélnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszac kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

§31

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

§32

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie pienigdze,

&

papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za
szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolnic,
jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleinych, a w szczegélnosci
wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkdw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.
Powierzenie pracownikowi skfadnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie.
Pracownicy mogg przyja¢ wspoélng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im
tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawcg. W
razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
pracownikéw nastepuje w czesciach okreslonych w umowie.
Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowng jej czeS¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

X. Zasady wyptaty wynagrodzenia

§33

. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace oraz

obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.
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. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu do 30 dnia kazdego miesigca,
z wyjatkiem lutego, gdzie wyptacane jest do 28 dnia miesigca.
. Jezeli dzieh wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

§34
. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba Ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
. Wyptata wynagrodzenia do rgk wtasnych odbywa sie w kasie zlokalizowanej w siedzibie
pracodawcy przy ul. Adama Mickiewicza 5 w kasie urzedu.
. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika lub osoby przez
niego pisemnie upowaznionej.
. Pracodawca nie odpowiada za opdinienia wynikajgce z podania przez pracownika
btednego numeru rachunku.

Xl. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§35
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona Zycia i zdrowia pracownikéw przez
zagwarantowanie  wszystkim  zatrudnionym  warunkdéw  bezpiecznej  pracy
z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub
warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 36

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

Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikéw

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby

bezpieczeristwa i higieny pracy specjalistom spoza urzedu.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec

nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

a. organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b. zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczernstwa
i higieny pracy, wydawal polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowac wykonanie tych polecen,

c. reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac S$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zZycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy,

d. zapewni¢ rozwoj spodjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy,

e. uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

f. zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

Strona | 12



g. zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
3. Pracodawca realizuje swoje obowigzki z zakresu bhp m.in. przez:

a.

udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynkow i zainstalowanych w nim
urzadzenn, wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych, wind, stanowisk pracy i ich
wyposazenia,

Sciste przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepiséw o szkoleniu pracownikéw w tym zakresie,
utrzymywanie w stanie petnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych,
a zwtaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.,
wprowadzenie zakazu uzywania alkoholu, narkotykéw i innych srodkéw odurzajgcych
w miejscu pracy oraz zakaz przebywania w stanie upojenia alkoholowego bad?
odurzenia w zaktadzie pracy - pod rygorem konsekwencji przewidzianych w Kodeksie

pracy.
§37

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

d.

znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie
do zalecen lekarskich,
dbaé¢ o naleiyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,
stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwaionym w urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczerstwie,
wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ograniczy¢ palenie tytoniu w pracy do miejsc i pomieszczen specjalnie w tym celu
wydzielonych.

§38

Pracodawca konsultuje z wybranymi przez zatoge pracownikami przedsiewziecia
podejmowane w zakresie:

d.

zmian w organizacji pracy i wyposazenia stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli mogga one
stwarzac zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikdw,

oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,

przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego,

szkolenia pracownikdw w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy.
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§39

. Pracodawca moze dopusci¢c do wykonywania pracy pracownika, ktory ma wymagane
kwalifikacje zawodowe, przeszedt odpowiednie badania lekarskie, odbyt szkolenia
wstepne w zakresie bhp i p.poz oraz jest wyposazony w Srodki ochrony indywidualnej
i ubranie robocze (jesli s3 wymagane na danym stanowisku pracy).

§ 40
. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkow na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zarzgdzenia wewnetrzne.
. Odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy
i okresy ich uzytkowania okresla tabela uzytkowania odziezy roboczej, wprowadzona
zarzadzeniem pracodawcy.
. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg oraz zgodg bezposredniego
przetozonego, wiasnej odziezy roboczej, jezeli spetnia wymogi bhp, pracodawca wyptaca
w takich przypadkach ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne
ceny.
. Mozliwo$¢ uziytkowania wtasnej odziezy roboczej, wskazana w ust. 4 nie dotyczy
stanowisk, na ktérych sg wykonywane prace zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn
i innych urzadzen technicznych albo prace powodujgce intensywne brudzenie lub
skazenie odziezy i obuwia roboczego srodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi albo
materiatami biologicznie zakaznymi.
. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci.

§41
. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
oswiadczeniem.

Xil. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw miodocianych

§ 42

. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych.

. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudniat mfodocianych, wobec tego
odstgpiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudniat ani tez nie bedzie zatrudniat w najblizszym
czasie mtodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego, pracodawca opracuje
odpowiednie wykazy.
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Xlll. Przepisy koncowe

§43
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§44
W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

mgr Michat ¢
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Zatgcznik nr 1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wycigg z zatacznika do rozporzadzenia RM z 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. z 2017, poz. 796)

1. W zakresie dZwigania i podnoszenia ciezarow:

Sposob przemieszczania Dopuszczalna Uwagi
ciezarow norma

reczne podnoszenie i

przenoszenie ciezarow

= jesli praca odbywa sie stale 12 kg

= jesli praca ma charakter 20 kg

dorywczy

reczne przenoszenie ciezarow

pod gére (schody, pochylnie):

= jesli praca odbywa sie stale 8 kg

= jesli praca ma charakter 15 kg

dorywczy ;

na taczkach jednokotowych p 50 kg masy ciezaréw obejmujg mase

pow. réwnej, gtadkiej o statej urzadzenia transportowego i

twardosci lub po utozonych dotyczg przewozenia ciezarow po

deskach powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu
nieprzekraczajgcym 2%

na 2-, 3-, 4-kotowych waézkach 80 kg masy ciezarow obejmujg mase

poruszanych recznie urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia ciezaréw po
powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu
nieprzekraczajgcym 2%

w wagonikach po szynach 300 kg masy ciezarow obejmujg mase
urzadzenia transportowego i
dotyczg przewozenia ciezarow po
powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu
nieprzekraczajgcym 1%

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione s3a:

a. wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na
zmiane robocza,

b. prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow, jezeli wystepuje
przekroczenie /4 okreslonych w nich wartosci,

C. prace w pozycji wymuszonej,

d. prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

e. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych

powyiej 4 godzin na dobe.
BURMISTRZ
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