Z.INA Zarzadzenie Nr 189.2019
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 16 grudnia 2019 r.,

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego Trzemeszna
Na podstawie art. 104 § 11 art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U,

22019 r., poz. 1040 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdzial I Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw.
2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, bez

wzgledu na podstawg zatrudnienia, wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego Trzemeszna;

®  pracodawcey — oznacza to Urzad Miejski Trzemeszna;

*  pracowniku —oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie M igjskim Trzemeszna na podstawie
stosunku pracy;

*  Urzgdzie — oznacza to Urzad Miejski Trzemeszna;

* terenie Urzgdu — oznacza to siedzibg Urzedu Miejskiego Trzemeszna (wszystkie fizyczne
lokalizacje);

° pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika Referatu Organizacyjnego zajmujgcego sig
sprawami pracowniczymi;

®  bezposrednim przelozonym — oznacza to: Burmistrza Trzemeszna, Zastgpce Burmistrza,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, kicrownika referatu;

e kierowniku referatu — oznacza to kierownika referatu lub jego zastepeg;

° stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym - oznacza to

stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzgdnicze w rozumieniu Ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

4, Czynnosei w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzgdu Miejskiego Trzemeszna
dokonuje Burmistrz Trzemeszna lub osoba przez niego upowazniona.
§2
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow wykonawezych.

§3
L. Pracodawea zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.
2, Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig Regulaminu podpisujac pisemne oswiadczenie,
ktore zostaje dolgczone do jego akt osobowych,
§4

Wszelkie whnioski oraz uwagi dotyczgce organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne kwestie
problemowe pracownik moze zglasza¢ do Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§5
I Pracownikiem Urzedu moze byé osoba, ktéra spelnia wymogi okreslone w Ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego,
osoba wyloniona z naboru konkurencyjnego.




Dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym organizuje
sig sluzbg przygotowawezg i egzamin konczacy te sluzbg. Szezegbdlowe zasady przeprowadzania
sluzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koficowego, okresla odrebny regulamin.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym podlega okresowej ocenie. Szczegolowe zasady przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw okreéla odrgbny regulamin.

Stosunek pracy pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial IT Prawa i obowigzki pracodawey
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§0
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:
szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

informowa¢ pracownika na pismie, nie poézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace,
o:

a)  obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b)  czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg;

¢c) wymiarze przyslugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d)  obowigzujgcej pracownika dlugosei okresu wypowiedzenia umowy o prace;

e) ukladzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety;

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnodei ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziala¢ mobbingowi;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczeiistwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie;

ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzgcej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikéw;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdw ich pracy;
prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw (dokumentacja pracownicza);
przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,

integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczgc od konca roku




kalendarzowego, w ktorym stosunck pracy ulegl rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrebne
przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
17) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspodlzycia spolecznego;
18) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wymogami.
§7
l. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzgcych polecen sluzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢é sprzeczne
z przepisami prawa lub umowsg o prace.

2; Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w ust. |
powyzej.
3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.
§8
1. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego traktowania

w zatrudnieniu.

r2

Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosei zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach
pracy.
§9
Pracodawca nic ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika na terenie Urzgdu
lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie jak w szczegdlnosei
bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony komérkowe itp.

Rozdzial III Prawa i obowigzki pracownika
§ 10

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie,
zgodnie ze swoja najlepszg wiedza oraz stosowaé si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nic sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywac sumienie, starannic
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujgc do tego dostgpne narzedzia pracy, wiedzg iswoje
doswiadczenie zawodowe.

4, Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4)  przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

5) przestrzega¢ regulacji wewnatrzzakladowych obowigzujacych w zakladzie pracy;

6) przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

7)  dba¢ o dobro zakladu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

9) zachowywac uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzgdu, a takze zapewniac
im kompetentng i profesjonalng obslugg;

10) zachowaé uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspolpracownikami;




I1) stale podnosi¢ swoje umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrgbie swojego stanowiska pracy;

13) nosi¢ na terenie zakladu pracy, w sposéb widoczny, identyfikator przydzielony przez
pracodawce;

14) zachowywaé si¢ z godnoscig zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

I5) uzywaé powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,
wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

[6) nalezycie zabezpieczaé po zakoficzeniu pracy: dokumenty, materialy, narzgdzia, urzadzenia
i pomieszczenia pracy;

17) dochowac tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacji,
ktoryeh ujawnienie mogloby narazi¢ Urzqd na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy;

[8) przechowywaé dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

19) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych swiadczen;

20) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

21) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych
osobowych;

22) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozy¢ szczegdlnej
starannosci w celu zapewnicenia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze merytorycznie poprawne i adekwatne
w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane.

§11
1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznoéei stuzbowej wyplywajgcej z organizacji
wewngtrznej i szczegolowego podziatu czynnosci.

r2

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecei przelozonego.

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

4, Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadziloby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, oczym niezwlocznie
informuje Burmistrza.

§ 12
Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1) opuszczania micjsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego; w przypadku
uzyskania zgody wyjécie nalezy kazdorazowo wpisaé do ksigzki wyj$é odpowiednio prywatnych
albo sluzbowych;

2)  wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych z wykonywaniem
zadai sluzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzgtu sluzbowego jak i prywatnego,
w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

3)  wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika, w szezegolnosei dokumentéw lub nosnikéw danych;

4)  wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajgeych, a takze
spozywania alkoholu Tub $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy w czasie godzin pracy,
jak i po zakoriczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5)  palenia tytoniu na terenie Urzedu;

6)  tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dzialan, ktére moga
w jakikolwiek spos6b szkodzié pracodawcy i wizerunkowi Urzedu;

7)  korzystania z telefonéw pracodawey i sluzbowej poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,
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§13
Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostepnieniem ich
osobom niepozadanym;

b) wylgezy¢ z sieci elekirycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;
¢) pozamykac okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

Sprzgt komputerowy oraz zwigzane z tym sprzgtem dane zachowane w systemie komputerowym,
nalezy zabezpieczyé na zasadach okreslonych w ,Polityce Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna®.

§ 14
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢ Burmistrzowi o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnogci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosei gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.
W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié jej
charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany skladaé odrgbne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosei gospodarcze;.
W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej na
pracownika, o ktorym mowa w ust. | powyzej, jest nakladana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 15
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzgdowych, nie moze wykonywaé
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow  sluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajgc sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z wiw. ustawy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktéregokolwiek z zakazéw, niezwlocznie rozwigzuje sig z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.

§ 16

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé materialng, na
zasadach wynikajgcych z Dzialu V Kodeksu pracy.

§17
Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczyé sig

z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw oraz sprzgtu sluzbowego uzyskujgc
odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§18

Na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany zlozyé o$wiadczenie o stanie majgtkowym.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. | powyzej, skiada o$wiadezenie o stanie majatkowym wedlug
wzoru o$wiadczenia majgtkowego okre$lonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym dla wdjta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
Kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej i czlonka organu zarzadzajacego
gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§19
Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.




2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymeczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostalg czgs¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego
umorzenia postgpowania karnego.

Rozdzial 1V Zasady przebywania na terenie zakladu pracy
§20
Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
§ 21
Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy jedynie za wyrazng zgodg bezposredniego przelozonego lub na jego polecenie.
§ 22
Na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

2. Zakaz okreslony w ust. | powyzej dotyczy réwniez e-papierosow.
§23
l. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil sie do pracy w stanie po

spozyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni przelozony ma obowigzek
odsungé pracownika od pracy oraz poinformowaé go o okolicznoseiach uzasadniajgeych te
decyzjg. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.
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Na zgdanic Burmistrza, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika,
o ktéorym mowa w ust. | powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ
powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy
pracownik stluzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢ przepisy, wydane na
podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

3. W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 powyzej nietrzezwosci pracownika,
koszty przeprowadzonego badania obcigzajq pracownika. Jesli wynik badania stanu trzezwosci
okaze si¢ pozytywny, koszty badania ponosi pracownik,

Rozdzial V Monitoring wizyjny
§24

I W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodaweg na szkode, na podstawie art. 6 ust.
I pkt ¢ i f (RODO) na terenie Urzgdu prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny
umozliwiajgcy rejestracje obrazu.

2 Monitoring wizyjny obejmuje ciggi komunikacyjne oraz wejscia do Urzgdu. Monitoring ten nie
obejmuje stanowisk pracy oraz pomieszezei sanitarnych,
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Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylgcznie do celow dla ktorych zostaly zebrane
i przechowuje je przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesigey. W przypadku, gdy nagrania te
stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl
wiadomos¢, ze mogg one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin ten ulega wydluzeniu do czasu
prawomocnego zakoiiczenia postgpowania. Po uplywie tych okreséw nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszezeniu w sposdb trwale uniemozliwiajgcy ich
odtworzenie.

4. Dostep do nagrai obrazu pozyskanych z monitoringu majg wylacznie osoby upowaznione przez
pracodaweg do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.

5. Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposdb zapewniajgcy ich bezpieczeistwo,
w szezegolnosei w zaszyfrowanych plikach.




0. Pracodawea zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szezegolnoscei w sposéb widoczny
i czytelny, za pomocy odpowiednich znakow graficznych.

7. Szezegolowe regulacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych przy uzyciu monitoringu
wizyjnego, zawiera ,,Polityka Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna”,

Rozdzial VI Czas pracy i porzgdek pracy
§ 25

I. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnic 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, za wyjatkiem
pracownikéw $wiadezgeych prace w systemie rownowaznego systemu pracy.

3.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie przy zawieraniu umowy o prace.

4. Dodatkowe dni wolne od pracy okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 26

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw sluzbowych.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotéw do $wiadczenia pracy.

3. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzgdu, poza regulaminowo okreslonymi godzinami pracy,
moze mie¢ migjsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Burmistrza.

4. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje 15
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

5. Czas rozpoczgcia i zakoriczenia przerwy okreslonej w ustgpie poprzedzajacym ustala bezposredni
przelozony w porozumieniu z pracownikami podleglej komérki organizacyijnej.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitoréw ekranowych maja
prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej
przerwy pracownicy obowigzani s przerwac prace przed monitorem i zmienié pozycije ciala.

§27
I Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sq soboty.
Jesli w sobote wypadnic dzien $wigteczny, pracodaweca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny
dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.,
2. Niedziele i Swigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele
i Swigta uwaza sig¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nastgpnego dnia.

§ 28
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 21.00 a godzing 5.00.
§29

I.W Urzgdzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy, realizowane w przecietnie
pigciotygodniowym tygodniu pracy:
a) podstawowy — obowigzujgcy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracownik

gospodarczy, konserwator, palacz, sprzataczka, pracownik obslugi szaletu miejskiego;

b) rdéwnowazny — obowigzujgcy pracownikéw monitoringu miejskiego;
¢) rownowazny — obowigzujacy pozostalych pracownikéw Urzedu.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw wykonujgcych prace w systemie podstawowym
wynosi 3 miesigce.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow $wiadczacych prace w systemie réwnowaznego
czasu pracy wynosi | miesigc.

§ 30

I. Pracownicy zatrudnieni w ramach podstawowego czasu pracy $wiadcza prace przez od
poniedzialku do pigtku w nastepujgeych godzinach:
a) sprzataczka —od 13" do 217,




b) pracownik szaletu miejskiego — od 7* do 15%,
¢) pracownik gospodarczy, palacz, konserwator — godziny pracy sq ustalane indywidualnie
w umowach o prace.
2. Pracownicy monitoringu miejskiego zatrudnieni w ramach réwnowaznego czasu pracy wykonuja
pracg w godzinach ustalonych miesigcznych rozkladach czasu pracy, zwanych

harmonogramami pracy. Harmonogramy pracy sg przygotowywane przez pracownika ds. kadr

a nastepnie zatwierdzane przez Burmistrza. Harmonogram pracy jest przekazywany
pracownikowi, co najmniej na tydzien przed rozpoczgeiem pracy w okresie, na ktdry zostal
sporzadzony.,

3. Pozostali pracownicy urzgdu, z zastrzezeniem ust. 4 zatrudnieniu w ramach réwnowaznego czasu
pracy $wiadcezg pracg od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:
a) w poniedzialki: od 8% — 17%,
b) we wtorki: od 7% — 15%;
¢) wérody: od 7% —15%,
d) w czwartki: od 7°° — 15%;
e) w pigtki: od 7% — 14%,

4. Zastgpea Kierownika USC $wiadczy pracg w przecigtnie pigeiotygodniowym tygodniu pracy,

realizowanym pomigdzy poniedziatkiem a sobotg w nastepujacych godzinach pracy:

a) w poniedzialki: od 8% — 17%;

b) we wtorki: od 7% — 15%;

¢) wsrody: od 7% — 5%,

d) w czwartki: od 7% — 5%,

e) w pigtki: od 7% — 14%;

f) w soboty: jezeli praca ma by¢ wykonywana w sobot¢ — Zastepca Kierownika USC nie
Swiadezy pracy w innym dniu przypadajgcym w tym samym badZ nastgpnym tygodniu
pracy.

5. Rozktad czasu pracy moze ulec zmianie, jezeli wystapia uzasadnione okolicznodci. nieznane
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w chwili jego przyjecia, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia:

- nieplanowanej nieobecnoscei w pracy innych pracownikow,

- wystgpienia zmiany w zakresie stanu osobowego pracownikéw zdolnych do $wiadczenia
pracy np. w zwigzku z ustaniem zatrudnienia.

§ 31
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne pisemne polecenie
bezposredniego przelozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej pisemnej
wymaga akceptacji Burmistrza.
Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozkladowo wolnym od pracy oraz
w porze nocnej, odbywa sig na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przysluguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
pracownika i innych Swiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajacg miedzy innymi godziny
rozpoczeeia i zakoiiczenia pracy oraz pracg w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.
Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.
Pracodawca udostepnia pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zgdanie.

§32
Pracownicy zarzadzajgcy urzgdem, tj. Burmistrz, z-ca Burmistiza, Skarbnik Gminy, Sekretarz
Gminy, glowny ksiegowy oraz kierownicy referatow, wykonujg w razie koniecznosci, pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2 ponize;.
Kierownikom referatow za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele
i Swigto przysluguje prawo do wynagrodzenia, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
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§33
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgodg bezposredniego
przelozonego.
Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z pracg zawodows, powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo, w granicach i na zasadach
okreslonych w Regulaminie.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposdredniego przelozonego na czas niezbegdny
do zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje tg nieobecnoéé do konca okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§ 34
Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i wyijscie z pracy w drodze
wlasnorgcznego podpisu na papierowe;j liscie obecnodei wylozonej we wskazanym miejscu przez
pracodaweg (np. w sekretariacie lub u bezposredniego przelozonego).
Wyjscia prywatne i stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyjsé prywatnych badz
stuzbowych.

Rozdzial VII Nieobecno$ci i spéznicnia

§35
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscei jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobg lub telefonicznie.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust, 2 powyzej moze byé usprawiedliwione
szezegllnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszeza jego oblozng chorobg polgczong z brakiem
lub nicobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié niecobecnogé w pracy przedstawiajgc niezbedne
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szezegOlowo okreslone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 36
W przypadku spoznienia do pracy pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwi¢ swojg
nieobecnodé u bezposredniego przelozonego.
Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spdznienia nalezy do bezposredniego przelozonego
pracownika.
W przypadku powtarzajgcych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wigeej niz 3 w miesigeu,
pracodawca moze nalozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajgce z Kodeksu
pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace.
Za czas spoznienia pracownikowi nie przysluguje prawo do wynagrodzenia z wylgczeniem czasu
spoznienia, kidry zostal przez nicgo odpracowany.




Rozdzial VIII Udziclanie urlopéw
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§ 37
Wymiar przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.
Urlopy udzielane sa zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod
uwagg wnioski pracownikéw, potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy zatwierdzone przez kierownikéw poszezegdinych referatéw i po akceptacji Burmistrza.
Plan urlopéw powinien obejmowaé  wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezgce jak i urlopy zalegle.
W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do konca stycznia danego roku
kalendarzowego.
Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegodlnych potrzeb
pracodawey, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowalaby powazne zaklécenia toku pracy.
Whiosek o przesunigeie planowanego urlopu nalezy zlozyé nie pdzniej niz na 3 dni przed jego
rozpoczeciem.

§ 38
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego.
Akceeptacji wniosku urlopowego pracownika dokonuje jego bezposéredni przelozony, a nastgpnie
wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 39
Pracodawca jest obowigzany udzielié¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zgdanie).
Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie jak
najwezesniej, nie pézniej niz w dniu rozpoczgcia urlopu.
Pracownik, ktéry zglosil zamiar korzystania z urlopu na zgdanie w dniu Jjego rozpoczecia
wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 40
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu bezplatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawcy
porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastgpié¢ odwolanie pracownika z urlopu.

§41

Zasady udzielania urlopu macierzyfiskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu

rodzicielskiego, urlopu ojeowskiego oraz urlopu wychowawezego regulujg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial VIIT Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace
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§42
Wynagrodzenie za pracg platne miesigeznie wyplacane jest co miesigc z dotu, wedlug harmono-
gramu wyplat ustalanego corocznie przez Referat Finansowo-Ksiegowy Urzedu.
Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe pracownika.
W przypadku zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyplacane jest w formie gotowkowe;j
do rgk pracownika albo osoby upowaznionej, w kasie prowadzacej obstuge kasowg Urzedu.

Szezegolowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial IX Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 43
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.
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Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiccznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. W szezegdlnosei pracodawea jest obowigzany:

1) organizowac pracg w spos6b zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych poleceii;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorge pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewnié rozwoj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatai profilaktycznych;

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

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdlnosei w drodze:

a) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci sie
zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;
b) bezwzglednego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
Jjak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikéw w tym zakresie;
¢) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zakladu
pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajgcych, a takze spozywania alkoholu lub
tego rodzaju Srodkdw na terenie zakladu pracy, jak réwniez zakazu palenia tytoniu poza
miejscem w tym celu wyznaczonym.
Szezegblowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wykonawcze.
§ 44
Przed dopuszezeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz ogdlny
przeprowadzany przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz instrukiaz
stanowiskowy przeprowadzany przez bezposrednicgo przelozonego. Bezposredni przetozony
przydziela pracownikowi narzedzia i materiaty niezbgdne do pracy.
Przed dopuszezeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie pisemnej o:
a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgeych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz
dzialaniach ochronnych i zapobiegawezych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen;
b) ryzyku zawodowym, ktére wigze sig z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy oraz
yzy ym, )
o0 zasadach ochrony przed zagrozeniami;
¢) zasadach obslugi sprzgtu i urzadzen niezbgdnych do wykonywania pracy,
d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.
[nformacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje réwniez informacje
o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka
zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkéw prewencyjnych.
Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktérych mowa w ust. 2
! P > ¥
powyzej, podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dolgezone do jego akt osobowych,

§ 45
Pracodawea moze powierzy¢ wykonywanie zadan sluzby bhp osobie na utworzonym w Urzedzie
p yC wykony Y y

stanowisku ds. BHP i p.poz. lub podmiotowi zewnetrznemu oraz wyznacza pracownikéw do udzielania
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pierwszej pomocy, a takze wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw.,

§ 46

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

I) zna¢ przepisy i zasady bezpieczeiistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tlego zakresu oraz poddawa¢ sig wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeiistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecei i wskazowek przelozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sig do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspdldzialaé z pracodaweg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§47

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie

dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

§ 48
Pracodawca refunduje pracownikowi koszt zakupdw okularéw w przypadku, gdy pracownik
uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie orzeczenie lekarskie
okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez
pracownika okularow korygujacych wzrok.
W przypadku koniecznosci wymiany szkiel w okularach korygujgcych wzrok pracownik moze

zwrocic si¢ do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza standardowymi terminem
badan.

Wysokos¢ dofinansowania okresla pracodawca odrgbnym dokumentem,

Pracodawca moze dofinansowaé w czesci koszt zakupu przez pracownika zaopatrzenia
medyeznego, w przypadku gdy zakup przyczyni sig do ulatwienia wykonywania pracy na jego
stanowisku.

§ 49
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiccznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig, stanowigcy
zalgcznik do Regulaminu.

§ 50

7 uwagi na specyfike Swiadezonych uslug, Urzad nie zatrudnia mlodocianych.,




Rozdzial X Kary porzadkowe
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§ 51

Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowaé kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

b) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) przepisow przeciwpozarowych;

d) przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosei w pracy;
¢) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

Za razgce naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie

w szczegolnosei:

a) zle i nicdbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialéw i narzedzi pracy;

b) dopuszczenie sig¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodaweg z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sig;

¢) wykonywanie w czasic pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgeymi ze stosunku
pracy;

d) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

e) spoznianie sig do pracy bez usprawiedliwienia czedciej niz 3 razy w miesigecu;

f) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub pod wplywem $rodkéw odurzajgcych, jak
rowniez spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie lub w migjscu pracy;

g) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

h)  nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych;

i) nickolezenski stosunek do wspdlpracownikoéw oraz przelozonych;

1) niewlasciwy stosunek do klientéw Urzedu;

k)  nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewngtrzzakladowego;

I)  nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowe;j;

m) palenie tytoniu w miejscach do tego nie wyznaczonych;

n) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

0) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub
nosnikow danych bez zgody bezposredniego przelozonego;

p) dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspdlpracownikédw, dziatan lub
zachowan, ktére mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing;

q) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razgco
niezgodny z celem;

r)  podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej;

s) naruszenie zakazu wykonywania zajg¢ pozostajgcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw shuizbowych, wywolujgee uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz wykonywanie zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Pracodaweca moze rowniez stosowac kare pienigzng za nieprzestrzeganie przez pracownika:

a) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) przepisdw przeciwpozarowych;

¢) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;

¢) spozywanie alkoholu w czasie pracy.




§52

Szezegblowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawezy oraz zatarcie
kary reguluje i pracownika Rozdzial VI Odpowiedzialnogé porzadkowa pracownikéw Dzialu 1V
Kodeksu pracy (art. 108-113).

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 53

1. Regulamin wechodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez przekazanie jego tresci pracownikom za poérednictwem kierownikéw referatGw.

P

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony. 57 é
n trybie, jaki

; . . A wd A Mo s ; .
3. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ wAformie zarzgdzenia Burmistrza, w takim sglrr)?l
obowigzuje przy jego wprowadzeniu: - L 7

Zalaczniki: o :
1. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z Re@t[gﬁﬁndni;ﬂ
2. Informacja o przepisach dot. rc')wnego't;'akt‘d\iiéllia w zatrudnieniu;
3. Wzér o$wiadezenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej;
4. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersig;

A

Wykaz 0s6b wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.

Tabela norm przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw Urzgdu Miejskiego Trzemeszna.

7. Tabela norm z wyszczegélnieniem okresu i ilogci przydzialu osobistych $rodkéw czystosei dla
pracownikéw Urzgdu Miejskiego Trzemeszna.

8. Tabela norm z wyszczegélnieniem okresu i ilosci przydziatu herbaty i cukru dla pracujgeych
w roznych warunkach atmosferycznych pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna

,ilf\ ! / im\.f




Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu pracy

Trzemeszno, dnia ............ .
(micjscowosé i data)

(piecze¢ nagldwkowa pracodawcy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU
PRACY

Nizej POAPISAIY/NA ....uiiiiiiiertiiii e e e
(imig i nazwisko pracownika)

Y T 22 S R R PR R ERTTPLY
(adres zamieszkania pracownika)
ZATUAIHIONY/A W . 1eveseeeuiierann e ruisossas s ae i bbb s s r s s s s s s s s e e st s s s s e
(adres pracodawey)
I SEATIOWISKUL ottt ettt ettt e et s ee it e bt e e s oa e ea e e

(stanowisko pracownika)

Potwierdzam, ze zgodnie z art. 104* § 2 k.p. zostalem zapoznany/na si¢ z obowigzujacym regulaminem
pracy, co potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem.

................................. cesaranaaas

(podpis osoby przyjmujace] odwiadczenie pracownika)

(podpis pracownika)




Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu pracy

Urzgd Miejski Trzemeszna
ul. Gen. H. Dabrowskiego 2
62-240 Trzemeszno

(oznaczenie pracodawcy)
Informacja dotyczacea réwnego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnodei ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowosg, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nicokre$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.
2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkow zatrudnienia,
- awansowania,
- dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w szezegblnoscei bez wzgledu na ple¢, wick, niepelnosprawno$é, rase, religig, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okredlony lub nicokreslony, ze wzglgdu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
3 "Réwne traktowanie w zatrudnienie oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni
lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.
4, Dyskryminowanie bezposrednie istnigje wtedy, gdy pracownik jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w §1, byl, jest lub mogl by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
5. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresic warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢é wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzglgdu na jedng lun kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga
by¢ uzasadnione innymi obicktywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sg ponadto:
1) dzialania polegajace na zachgeaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoscei albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanic)

0. Dyskryminowanie ze wzglgdu na pleé jest takze nicakceptowanie zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sig do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie lub upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne)
7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawee sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wick, niepelnosprawnos¢, rase,
religig, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwiazkows, pochodzenie etniczne,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzglgdu na
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszezalna, ktérego skutkiem
jest w szezegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo

pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadezei zwigzanych z pracg,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacjg zawodowe
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy

Trzemeszn, Ania ..enmsa I.

(imi¢ i nazwisko pracownika. adres zamicszkania)

Urzgd Miejski Trzemeszna
ul, Gen. H. Dgbrowskiego 2
62-240 Trzemeszno

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU DZIAEALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. Os$wiadczam, ze prowadze/nie prowadzg* dzialalnosci gospodarczej
2. Dzialalno$é gospodarcza, ktorg prowadze ma charakter®*

(miegjscowosc, data) (czytelny podpis pracownika)

Podstawa prawna:
Art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Pouczenie
1. W przypadku podjecia dzialalnosci gospodarczej, zmiany charakteru prowadzenia dzialalnosci

gospodarczej lub zakoficzenia prowadzenia dzialalnosei gospodarczej pracownik zobowigzany
jest zlozy¢ odrgbne o$wiadezenie w terminie 30 dni od zaistnialych zmian.

2. Niezlozeni o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnodci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

*niepotrzebne skresli¢
#xwyypelnié¢ w przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej




Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

.
Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym rgcznym transportem cigzaréw
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) reczna obsluga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:

a) przy obsludze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy doryweczej, zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorgeznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obsluga clementéw urzadzen (pedaldw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycic sily
przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gére:
a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgeej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajace;:

a) 3 O N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigeiu;

7) reczne przetaczanie i wiaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespolowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialow cieklych - gorgeych, zrgeych lub o wlagciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie ladunkéw na wézku jednokolowym (taczee) i wozku wielokolowym poruszanym rgcznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w
pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa
przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobg, przy
czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt | - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,




b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt 1;

3) reczna obsluga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kél sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sily przekraczajgcej:

a) przy obsludze oburgeznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktoérej jest wymagane uzycie sily
przekraczajace;:

a) 60 N - przy pracy stalej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢
przekraczajacyg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiot6w o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie sily
przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztalttach okraglych (w szezegolnosci beczek, rur o duzych
$rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzehni, przekracza 40 kg na
jedna kobietg,

b) masa przedmiotoéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

11) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
12) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajace;:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o
nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
70 ke - po terenic o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy Jadunku obejmuja réwniez masg urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ladunkow po powierzehni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkow po

powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa ladunku facznie z masy urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartoscei;

13) przewozenie ladunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajqcej, tacznie z masa wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie 0 nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie ladunkdw:




a) na taczee lub wdzku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczee lub wozku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajgcg 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wézku szynowym na odleglo$é przekraczajgcg 400 m.

1L

Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgecym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest mnigjszy od -1,0;

3) prace wykonywane w §rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegblnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

I11.

Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

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

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

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktérego réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego
skorygowany charakterystykg czestotliwoéciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na halas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodkowych od 10
kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach $rodkowych od 10
kHz do 40 kHz

- przekraczaja nastgpujace wartosci:

. G g Réwnowazn oziom ciénienia akustycznego odniesiony do 8-|[Maksymaln
Czestotliwosé srodkowa azny b ‘ YOZNeS Y ymaiy

pastn tergjowyeh (khz) okre$lonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) ||(dB)

poziom

godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,|cisnienia akustycznego

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne, ktérych:




a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dzialania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech
skladowych kierunkowych (anwx, ahwy, anwz), przekracza | m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszei drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (anws,
Ay, Ahwz), Przekracza 4 m/s%;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.
IV,

Prace narazajace na dzialanic pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natgzen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace

okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
V.
Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach ci$nieniowych oraz
wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

V1.
Prace w kontakcic ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigeych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pélpasea,
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczkg listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzgt dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz
ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dzialain terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII.
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) prace w naraZeniu na dzialanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z
31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym
lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komérki rozrodeze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwarczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wplywu na
laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360TFd, H360Df,
H361, H361d, H361fd, H362),




d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)

- niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

¢) tlenek wegla,

f) oléw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

@) rted i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stgzenia w $rodowisku pracy
przekraczaja wartosei 1/3 najwyzszych dopuszezalnych stgzef, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezei i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin
lub czynnikow o dzialaniu rakotwoérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dzialaniu rakotworczym lub
mutagennym w $rodowisku pracy.

VIIL

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersig:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanalach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tagmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udzial
w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materialami wybuchowymi, prace przy
uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozplodnikéw.

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




Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu pracy

Trzemeszno, dnia ............. X,

Na podstawie art. 207" Kodeksu pracy informujg, ze pracownikami wyznaczonymi do:

1) udzielania pierwszej pomocy sg:

Lp. Imig i nazwisko Micjsce wykonywania ezynno$ci w pracy g:gﬁ:\:ﬁgg
1 Agnieszka Twaruzek Obiekt budowlany przy ul. 1 Maja 1 667-747-243

2 Joanna Ciesielezyk Obiekt budowlany przy ul. | Maja | 667-747-220

3 Malgorzata Gradowska Obiekt budowlany przy ul. 1 Maja | 667-747-219

4 Elzbicta Zamiara Obickt budowlany przy ul. Dabrowskiego 2 667-737-028

5 Nina Strzelecka Obiekt budowlany przy ul. Dabrowskiego 2 691-866-931

6 Malgorzata Kus-Beska Obiekt budowlany przy ul. Sw. Wojciecha 19A 697-090-686

7 Piotr Dzigeiclak Obiekt budowlany przy ul. M. Langiewicza 2 509-037-770

2) do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozar6w i ewakuacji pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Trzemesznie sg:

3)

Lp Imig i nazwisko Miejsce wykonywania ezynnosei w pracy Hr telefany
L o g ) sluzbowego
| Kazimierz Ciesiclezyk Obiekt budowlany przy ul. 1 Maja | 667-747-263
2 Dariusz Jankowski Obickt budowlany przy ul. Dabrowskiego 2 667-737-221
3 Tomasz Gorczycki-Smyk Obiekt budowlany przy ul. Dabrowskiego 2 506-105-765
4 Mirella Kaczmarek Obickt budowlany przy ul. $w. Wojciecha 19A 667-708-604

LS Piotr Dzigeielak Obiekt budowlany przy ul. M. Langiewicza 2 509< 37-77})

O$wiadczam, iz zgodnie z trescig art. 207" Kodeksu pracy, poinformowany zostalem
o pracownikach wyznaczonych do udziclania pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan
w zakresic zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

............................ R

(podpis pracownika)

(podpis osoby przyimujgcej oswiadezenie)




Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla

pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna

{

| Lp | Nazwa stanowiska pracy Oznaczenie / Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci :
| R — odziez robocza m — miesigce
O — srodki ochrony 0.7. - okres zimowy
dz. - do zuzycia
1 |Konserwator 1. koszula flanelowa R 12m
2. ubranie robocze R 12 m
3. obuwie robocze R 12 m
! 4. obuwie robocze letnie R 24 m
. = 5. buty filcowo — gumowe O 12m
' I 6. kurtka p. deszczowa @) 24 m
: 7. czapka robocza R 12 m
8. kurtka zimowa 0 3 oz
9. kamizelka ocieplana O 3 oz.
9. czapka zimowa O 2 oz,
10. rgkawice ocieplane O dz.
11. rekawice robocze 0O dz.
12. fartuch roboczy R 24 m
13. kamizelka ostrzegawcza O dz.
2 | Sprzataczka 1. koszula flanelowa R 12 m
2. ubranie robocze R 12 m
3. obuwie robocze R 12 m
4, obuwie robocze letnie R 24 m
5. buty filcowo — gumowe O 12m
6. kurtka p. deszczowa O 24 m
| 7. czapka robocza R 1Zm
8. kurtka zimowa O 3 oz.
9. kamizelka ocieplana 0 3 oz
' 9. czapka zimowa ) 2 oz.
‘j 10. rekawice ocieplane @) dz.
. 11. rekawice robocze O dz.
12. fartuch roboczy R 24 m
13. kamizelka ostrzegawcza O dz.
3 |Palacz C.O./ pracownik 1. koszula flanelowa R 12 m
gospodarczy 2. ubranie robocze R 12m
3. obuwie robocze R 12 m
4, obuwie robocze letnie R 24 m
5. buty filcowo — gumowe O 12m
6. kurtka p. deszczowa 0 24 m
‘ 7. czapka robocza R 12m
| 8. kurtka zimowa 0 3 oz
E 9. kamizelka ocieplana O 3 oz.
! 9. czapka zimowa O 2 oz.
| 10. rekawice ocieplane 0] dz.
! 11. rekawice robocze 0 dz.
' R 24 m

12. fartuch roboczy




l 13. kamizelka ostrzegawcza O dz.
4 Pracownicy, ktérych 1. obuwie robocze R 12 m
stanowiska pracy 2. kurtka robocza R 24 m
wymagajg przebywania w | 3. kurtka p. deszczowa 0 24 m
terenie 4, buty gumowe lub filc — gum. O 24 m

5. kamizelka ostrzegawcza ) dz.

| 6. rekawice ochronne 0 dz

Zalgeznik Nr 7 do Regulaminu pracy

Tabela norm z wyszczegélnieniem okresu i ilo§ei przydzialu osobistych $rodkéw czystoscei dla
pracownikow Urzedu Miejskiego Trzemeszna

' Lp. ENazwa stanowiska | Mydlo Proszek Pasta BH}" do |Krem ochronny |Regcznik
i pracy w plynie mycia rak do rgk
1 Konserwator 0,5 I/ kw 600 g/kw 600 g/kw 100 g/ m-c 1 szt. / polrocze
2 Sprzataczka 0,5 I/ kw 600 g/kw 600 g/kw 100 g/ m-c 1 szt. / pélrocze
(budynkow)
3 [Palacz C.O. 0,5 I/ kw 600 g/kw 600 g/kw 100 g/ m-c | szt. / polrocze
- pracownik |
| gospodarczy i

Zalgeznik Nr 8 do Regulaminu pracy

Tabela norm z wyszezegolnieniem okresu i ilosci przydzialu herbaty i cukru dla pracujacych w
roznych warunkach atmosferycznych pracownikéw Urzedu Miejskiego Trzemeszna

Lp. | Nazwa stﬁnowislm pracy Herbata Cukier
1 -Konser\\;ator 100 g/m-c 0,5 kg/ m-c
2 S]J-rzqtaczka (budynkdw) 100 g/m-c 0,5 kg/ m-c
137 iPala_cz Gl - pracownik 100 g/m-c 0,5 kg/ m-c
L gospodarczy

Pracownicy zatrudnieni na ww. stanowiskach w okresie letnim majg zapewniong przez pracodawce
dostateczng ilosé wody zdatnej do picia jako napoju chlodzacego.




