ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050. %36 2015
7 DNIA ... 5.10......... 2015r.

w sprawie:  Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Zory.

Na podstawie art. 104 - 104 3 Kodeksu Pracy oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (teks jednolity Dz.U. z 2014r. poz. 1202).

ZARZADZAM

§1
Wprowadzi¢ do stosowania z dniem 1 listopada 2015r. Regulamin Pracy Urzedu Miasta Zory
o tresci jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia po uprzednim podaniu go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu.

§ 2
Zobowiazuje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego do przekazania Regulaminu, o ktérym
mowa w § 1 do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety w Urzedzie Miasta Zory.

$3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015r.

PRz wetiiomn

aldemar Socha



Zatacznik do zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory
OR.0050..,536.R0

zdnia......q.-..lf.a.m ~

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA ZORY
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin pracy ustalony zostal w oparciu o postanowienia art. 104 - 1043 kodeksu pracy
oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.
3. Regulamin pracy ustala w szczegolnoscl:
1) organizacjg pracy,
2) warunki przebywania na stanowiskach pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
3) wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
4) systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjgte okresy rozliczeniowe czasu pracy,
5) porg nocna,
6) termin, migjsce, czas i czgstotliwosé wyplaty wynagrodzenia,
7) wykaz prac wzbronionych kobietom,
8) obowiazki dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
9) sposdb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwiagzanym z wykonywana
praca,
10)spos6b  potwierdzenia przez pracownikow przybycia 1 obecnoscl  w pracy
oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy.
4. Regulamin pracy zawiera informacje o nagrodach i wyrdznieniach za wzorowe
wypelnianie obowiazkéw oraz o karach stosowanych z tytutu odpowiedzialnoscl
porzadkowej pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu  obowiazuja ~ wszystkich pracownikow samorzadowych
pozostajacych w stosunku pracy w Urzedzie Miasta Zory, bez wzgledu na podstawg
nawiazania stosunku stuzbowego.

§3
Wyjasnienie pojgc.
llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ,pracodawcy” - rozumie sig przez to Urzad Miasta Zory;
2. ,,pracowniku” - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie

stosunku pracy;



3. ,regulaminie” - rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin;
4, | zakladowej organizacji
zwigzkowe]" - rozumie si¢ przez to wszystkie zakladowe organizacje
zwigzkowe dziatajace u pracodawcy;
5. ,,powszechnie
obowiazujacych przepisach”
lub ,,odrebnych przepisach”-  rozumie sig¢ przez to przepisy Kodeksu pracy, aktow
wykonawczych  do Kodeksu  pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych jak rowniez innych
przepisow prawa regulujgcych prawa i obowiazki
pracownika i pracodawcy.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY, PRAWA OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 4

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami oraz  zapoznac pracownikow z regulaminami i instrukcjami
obowiazujacymi w zaktadzie pracy.,

2) zapewnié pracownikowi bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia z zakresu bhp i przepisdw przeciwpozarowych,

4) organizowad pracg W sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak rébwniez
osigganic przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

5) organizowaé prac¢ W sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwoscei pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szezegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosc, rasg, religig, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie ctniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepeinym
wymiarze czasu pracy,

7) stosowa¢ zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn W realizacji stosunku pracy.
Pracodawca udostepnia pracownikom tres$¢ przepisow dotyczacych réwnego traktowania
kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

8) zaopatrzy¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych jest to niezbgdne
w odziez robocza i ochronng oraz sprzgt ochrony osobistej,

9) na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, zapewni¢ positki 1 napoje
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, na ktérych powinni otrzymywal positki
1 napoje,

10} kierowaé¢ pracownikoéw nowoprzyjetych na wstgpne badania lekarskie 1 pozostatych na
badania okresowe 1 kontrolne,

11) przeciwdziala¢ mobbingowi,

12) szkoli¢ i ulatwia¢ pracownikom systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienic po ukonczeniu szkoly prowadzace]
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy,
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14) terminowo i prawidiowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

15) stosowaé obiektywne 1 sprawiediiwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy, okre$lone w odrgbnym regulaminie,

16) prowadzi¢ oraz odpowiednio przechowywac dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

17)dba¢ o godne traktowanie pracownika i wplywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia
spotecznego,

18) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikow,

19)informowa¢ pracownikéw poprzez obwieszczenic na tablicy ogloszen o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

20) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sig z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§5

Pracodawca obowiazany jest zorganizowa¢ pracownikowi stanowisko pracy w stopniu
umozliwiajacym mu wykonanie jego zawodowych obowiazkdw, za$ pracownikowi
na stanowisku fizycznym dostarczy¢ potrzebne do wykonania zadan narzedzia i materiaty.

§6

Podstawowe obowiazki pracownika
1. Pracownik jest obowiazany wykonywac pracg sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz
starannie i sumiennie wykonywaé polecenia przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie
sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.
2. Do obowiazkow pracownikow nalezy w szczegolnosei:
1) przestrzeganie regulaminu pracy, dbanie i chronienie mienia pracodawcy Jego
narzedzi, urzadzen i materiatow,
2) informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sig w posiadaniu zaktadu, jezeli prawo tego nie zabrania,
3) dochowanie tajemnicy prawnie chronione,
4) zachowanie uprzejmosci | zyczliwosci  w  kontaktach  ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
5) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,
7) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
8) wykorzystywanie materialow biurowych i urzadzeh biurowych tylko do celow
zwiagzanych z wykonywana praca,
9) wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w wewnetrznych przepisach Urzedu
Miasta

§7

Korzystanie z urzadzen i materialow Urzedu Miasta oraz inne dzialania w migjscu pracy
moga by¢ monitorowane przez pracodawcg, o czym pracownicy zostana poinformowani w
sposéb zwyczajowy przyjety u pracodawcy. W szczegdlnosei dotyczy to pracy w systemach
teleinformatycznych.
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§8

Obowiazkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonanie zadan publicznych gminy w sposdb
uwzgledniajacy interes panstwa, interes miasta oraz uzasadnione interesy klientow.

§9

1. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowaé o tym pa pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Prezydenta Miasta
Zory.

2. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje prezydenta miasta.

§ 10

1. Po zakoficzeniu pracy pracownik obowiazany jest uprzatnaé 1 zabezpieczy¢ swoje
miejsce pracy. Uporzadkowane dokumenty nalezy zlozy¢ w przeznaczonych do tego
i zamykanych szafach, pieczgcie nalezy zlozy¢ do wyznaczonych przez przelozonego
i zamykanych schowkach. Narzedzia pracy oczyszczone i zakonserwowane winny by¢
zlozone do przeznaczonych do tego regatow i skrzynek narzedziowych.

2. Dokumenty i pieczecie o szczegélnym znaczeniu, a takze pomieszczenia tego rodzaju
powinny zosta¢ zabezpieczone odpowiednio do wymogéw zawartych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych.

§11

1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest niezwlocznie opuscié swoje
stanowisko lub miejsce wykonania pracy.

2. Pozostanie pracownika w pracy po jej zakonczeniu moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, za zgoda lub na polecenie przetozonego.

§12

1. Pracownik ma prawo zadaé by¢ wystuchanym przez prezydenta lub innego przetozonego
w sprawie pracowniczej. Termin przyjmowania w sprawach pracowniczych ustala
sie na kazdy poniedzialek od godz. 143 W sytuacjach naglych i wyjatkowych pracownik
ma prawo zadaé wystuchania w mozliwie najkrotszym terminie.

2. Pracownik ma takze prawo wnie$¢ skarge na pismie.

3. Zalatwienie skargi pracowniczej musi nastapi¢ w terminie 14 dniowym.

§13

W zakladzie pracy obowiazuje zakaz palenia tytoniu.



ROZDZIAYL. 111
NAWIAZANIE I ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY, ORGANIZACJA PRACY

§ 14

1. Stosunek pracy pomiedzy pracodawca, a pracownikiem nawiazuje si¢ poprzez Zawarcie
umowy o pracg, wybor badz powolanie.

2. Za dzien rozpoczeeia pracy uznaje si¢ dzien wskazany w umowie o prace lub w akcie
powolania, a jezeli dnia tego nie okreslono, dzien zawarcia umowy lub doreczenia
powolania. Za dzief rozpoczgeia pracy, w przypadku nawigzania stosunku zatrudnienia
w oparcill 0 wybér, uwaza sie dzien wskazany w dokumencie traktujacym o wyborze
a jezeli dnia tego nie wskazano, dziefh w ktérym pracownik podjal swe obowigzki, chyba
ze niepodjecie obowigzkow nastapito bez jego winy.

3. Podejmujacy pracg pracownik obowigzany jest zglosic fakt ten we wskazanych
przez referat kadr komorkach organizacyjnych zakladu i uzyskaé, na wydanej mu karcie
obiegowej, podpisy upowaznionych pracownikéw tych komorek.

§ 15

1. Referat kadr obowiazany jest zapozna¢ pracownika podejmujacego pracg z:
1) obowigzujacym regulaminem pracy,
2) obowiazujacym regulaminem organizacyjnym oraz schematem organizacyjnym,
3) systemem zabezpieczania mienia zaktadu i whasnosci osobiste; pracownika,
4) ustawg o ochronie informacji niejawnych,
5) ustawg o ochronie danych osobowych,
6) bezposrednim przelozonym.

2. Z przepisami z zakresu BHP i przeciwpozarowymi pracownika, przed dopuszczeniem
go do pracy, obowiazany jest zapozna¢ specjalista ds. BHP.

3. O istniejacym ryzyku zawodowym informuje pracownika bezposredni przelozony
podczas szkolenia wstepnego stanowiskowego. Przyjecie informacji do wiadomosci
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§16

Pracodawca obowigzany jest powiadomi¢ pracownika na pi$mie nie pdzniej niz w ciagu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o pracg o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o praceg.

§17

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownikowl mozna powierzy¢, na okres
3 miesiccy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.
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§18

W przypadku zmiany komorki organizacyjnej pracownik zobowiazany jest do uregulowania
spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy oraz do uzyskania stosownych
potwierdzen na karcie obiegowej zmiany. Karta obiegowa zmiany przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika,

§19

1. O zamiarze rozwigzania stosunku pracy pracownik powiadamia pracodawcg
na pismie. Pismo w tej sprawie przekazywane jest do referatu kadr.

2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢
z realizowanych zadan przed kierownikiem komorki organizacyjnej i przekazania mu
wynikow realizowanych dotychczas prac oraz do zwrotu powierzonego mu mienia UM
i uzyskania stosownego potwierdzenia tego faktu na karcie obiegowe;.

3. Karta obiegowa. bedaca potwierdzeniem rozliczenia sig pracownika, ostatecznie
weryfikowana jest przez komorkg organizacyjng odpowiedzialng za obsluge kadrows.
Karta obiegowa przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

4, Stosunck pracy ulega rozwiazaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
w powszechnie obowiazujacych przepisach.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§ 20

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§21

W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1. podstawowy,
2. réwnowazny.

§ 22

t. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie Czasu pracy nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie c¢zasu pracy nie moze
przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

§23

W Urzedzie obowiazuje miesigezny okres rozliczeniowy.
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§ 24

1. Rozkiad czasu pracy jest nastgpujacy:

1) pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg w systemie rownowaznym, przecigtnie
5dni w tygodniu od poniedziatku do soboty — dni i godziny pracy wynikajg
kazdorazowo z miesiecznego harmonogramu ustalonego przez Kierownika USC.

2) pracownicy zatrudnieni na stanowisku portiera pracuja w systemie podstawowym,
przecigtnie 5 dni w tygodniu od poniedziatku do soboty — dni 1 godziny pracy
wynikaja kazdorazowo z miestgcznego harmonogramu  ustalonego  przez
bezposredniego przelozonego.

3} pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego pracujg w systemie
podstawowym od poniedziatku do piatku - godziny pracy wynikaja kazdorazowo
z miesiecznego harmonogramu ustalonego przez bezposredniego przetozonego

4) pracownicy zatrudnieni na stanowisku gonca pracuja w systemie rownowaznym
od poniedziatku do pigtku: w poniedzialek od godz. 9% do godz. 18%, od wtorku do
czwartku od godz. 9% do godz. 17 w piatek od godz. 9% do godz. 15°".

5) pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. obstugi parkomatow
miejskich pracuje w systemie podstawowym od poniedziatku do pigtku od godz. e
do godz. 17%,

6) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy pracuje w systemie réwnowaznym
od poniedziatku do piatku: w poniedzialek od godz. 8% do godz. 18" od wtorku do
czwartku od godz. 8" do godz. 16" w piatek od godz. 8% do godz. 14"

7) wszyscy pozostali pracownicy Urzgdu pracuja w systemie rownowaznym:
w poniedziatek od godz. 7 do godz. 17", od wtorku do czwartku od godz. 7
do godz. 15* w piatek od godz. 7°%do godz. 14%.

2. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw nie pozniej niz na 3 dni przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. W uzasadnionych przypadkach lub na wniosek
pracownika przelozony moze dokona¢ zmian w harmonogramie.

3. Czas pracy pracownikow z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci
okreslaja przepisy ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s0b
niepetnosprawnych.

§25

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie.

§ 26

W uzasadnionych indywidualnych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ pracownikowi
zgode na zmiang godzin pracy, pod warunkiem, ze zmiana ta nie utrudnia wiasciwego
funkcjonowania Urzedu.

§27

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego
oraz do co najmniej 35-godzinowego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.



§28

1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prac¢ wykonywana na jednej zmianie pomigdzy
godzing 22°Y — 6% dnia nastepnego.

2. Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za pracg w porze nocnej wediug
zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 29

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu, w ktéorym pracownik jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego, ktore dostarcza sig do referatu kadr.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyé przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika
350 godzin w roku kalendarzowym.

S. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, ztym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 30

Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

ROZDZIAL V ]
PORZADEK PRACY, ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W PRACY I SPOZNIEN, ZWALNIANIE OD PRACY

§ 31

1. Pracownik obowigzany jest stawiaé si¢ do pracy w takim czasie by, o godzinie
rozpoczgcia pracy, byl gotow podjaé obowiazki zawodowe na swym stanowisku pracy.
Fakt stawienia sie do pracy pracownik potwierdza poprzez ziozenie podpisu na liscie
obecnoscl.

2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy niec wezesniej niz po uptywie godziny zakonczenia
pracy.

§ 32

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo
skorzysta¢ w ciagu dnia pracy z jednej 15 minutowej przerwy, chyba ze z postanowien
odrebnych wynika prawo do dhuzszej przerwy.
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§33

Pracownik ma prawo, za zgoda przelozonego, opusci¢ miejsce pracy dla zalatwienia sprawy
shuzbowej oraz sprawy o charakterze prywatnym dokonujac wpisu, w prowadzone] przez
referat kadr ksiazce kontroli wyj$é stuzbowych badz prywatnych. Za czas nieobecnoscl
spowodowanej koniecznoscig zalatwienia sprawy o charakterze prywatnym, pracownikowi
nie stuzy prawo do wynagrodzenia.

§ 34

Pracownik, ktéry spoznil sie do pracy obowiazany jest usprawiedliwi¢ spéznienie swojemu
przelozonemu, a na zadanie udokumentowac tego przyczyng. Za czas spoZnienia
wynagrodzenie nie przystuguje.

§ 35

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci  okreslone  przepisami prawa, ktére uniemozliwiajg  stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce telefonicznie, za posrednictwem
poczty, faksem lub innymi srodkami lacznosci o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosei - w szezegolnoscel oblozna chorobg potaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw lub innym zdarzeniem losowym - nie mogt
zawiadomi¢ pracodawcy o przyczynie nicobecnosci. Po ustaniu  przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawey o przyczynie 1 okresie
nieobecnoscei pracownika w pracy ustalenia ust. 3 stosuje sig odpowiednio.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
pracodawcy najpdzniej w pierwszym dniu ponownego przystapienia do pracy
odpowiednie dowody.

§ 36

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o ¢czasowej niezdolnosci do pracy.

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

3. o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 zpowodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka tub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,



11 -

inne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpocz¢eia pracy nie uplynglo 8 godzin
umozliwiajgcych odpoczynek.

§37

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z ustalonym planem urlopoéw. Plan urlopu
nie obejmuje 4 dni urlopu przystugujacych pracownikowi, ktérych udzielenia, poza
planem pracownik moze zada¢ w kazdej chwili. W przyjetym planie co najmniej jedna
cze$é urlopu pracownika winna obejmowaé 14 kolejno po sobie nastgpujacych dni
kalendarzowych.

Ubiegajac si¢ o urlop, pracownik wypelnia karte urlopowa, ktéra przedstawia
do zaakceptowania bezposrednio przetozonemu, a nastgpnie do podpisania prezydentowi,
jego zastepey, sckretarzowi miasta, badz naczelnikowi wydzialu organizacyjnego.

Zadanie udzielenia urlopu, ktdrego wykorzystanie nastapi¢ moze poza planem
urlopowym, pracownik zglosi¢ winien w referacie kadr i u swojego przefozonego
najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu,

Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownik obowigzany jest
wykorzysta¢ najpédzniej do konca trzec1ego kwartatu nastgpnego roku. Nie dotyczy
to urlopu, o ktorym mowa w art. 167* Kodeksu pracy (urlop na zadanie).

§ 38

Obowiazek wyznaczenia osoby zastgpujace] pracownika nieobecnego w pracy, spoczywa
na bezposrednim przetozonym.

§39

Ewidencje osob korzystajacych ze zezwolen od pracy prowadzi referat kadr.

ROZDZIAL V ] ’
OBOWIAZEK ZACHOWANIA TRZEZWOSCI

§ 40

Pracownik, ktory stawi sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkdéw
odurzajacych badz, ktéry w czasie pracy spozywa alkchol lub inne srodki odurzajace nie
zostanie dopuszczony do pracy albo zostanie od pracy odsunigty.

§ 41

Obowiazek sprawowania kontroli stanu trzezwosci pracownika spoczywa na jego
przetozonym. sekretarzu miasta, pracownikach referatu kadr i specjaliscie ds. BHP.
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§ 42

O naruszeniu przez pracownika obowiazku zachowania trzezwosci przetozony
powiadamia pracownika, informujac go o przystugujacym mu prawie zadania poddania
si¢c badaniu na zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu badz badaniu na zawartos¢
alkoholu we krwi i to na koszt pracownika, w razie potwierdzenia powzigtego
podejrzenia.

O naruszeniu przez pracownika obowiazku zachowania trzezwosci, jego przetozony
obowigzany jest poinformowa¢ prezydenta lub sekretarza 1 specjalisty ds. BHP
sporzadzajac notatke zawierajacg dane o osobie, ktérej ona dotyczy, czasie 1 miejscu
zdarzenia, okolicznosciach pozwalajacych stwierdzi¢ fakt naruszenia obowigzku,
udzielonym pracownikowi pouczeniu o przystugujacym mu prawie zadania badania,
okolicznosciach poddania go badaniu i wyniku tego badania.

§43

Czas pracy liczony od chwili stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub innych srodkow
odurzajacych uwaza si¢ za nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona.

§ 44

Wnoszenie i przechowywanie na terenie zaktadu pracy alkoholu jest zabronione.

ROZDZIAL V1 .
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 45
1. Za wzorowe wypeinianie obowigzkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy, podnoszenie

wydajnosci oraz jakosci, pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda badz wyroznienie.
Pracodawca moze stosowac:

1) nagrodg pienig¢zna,

2) pochwalg na pismie,

3) pochwate publiczna,

4) dyplom uznania.

Nagrode badz wyréznienie stosuje prezydent na wniosek przetozonego pracownika, badz
z wlasnej inicjatywy.

Pismo o przyznaniu nagrody badZ wyrdznienia, w odpisie skiada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAY. VII
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 46

Szezegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy jest:
1) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszezenie materiatow, narzedzl 1 maszyn,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku

pracy,
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2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw
odurzajacych albo spozywanie alkoholu Iub innych drodkéw odurzajacych w czasie
pracy lub w migjscu pracy,

4} zaklocanie porzadku t spokoju w migjscu pracy,

5} niewykonywanie polecen przetozonych,\

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdw,

7) nieprzestrzeganie przepisdw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy pafstwowe] 1 stuzbowe],

9) wydawanie polecen niezgodnych z przepisami BHP i przeciwpozarowymi,

10) naruszenie przepisdéw o ochronie danych osobowych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznoscei lub zwigzanych

z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowiazkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia

przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazéw, niezwlocznie rozwigzuje

sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy
lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§47

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, regulaminu

pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. przepiséw przeciwpozarowych moze

by¢ zastosowana:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialainosci

gospodarczej przez pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest naktadana kara:

1} upomnienia atbo

2) nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

pracodawca moze rowniez stosowa¢ karg pieniezng.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a lacznie kary pieniezne nie mopa przewyzszy¢ drziesiatej czgsci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen okreslonych w art. 87

§ 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa

1 higieny pracy.
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§ 48

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§ 49

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.
Kopie pisma wpina sie do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szezegolnodci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 50

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowe]. Nieodrzucenie przez
pracodawce sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu,

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy. pracodawca jest obowigzany zwrdcic pracownikowi kwotg
potragconej juz kary pieni¢zne;.

§ 51

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca z wiasne] inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej moze uzna¢ karg
za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgledniania sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 52
Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikowi z dohu, raz w miesigeu - 10 dnia

nastepnego miesiaca kalendarzowego, a za zgoda pracownika przelewane jest na jego konto
bankowe lub wyplacane w formie czeku. Jezeli termin ten wypada w dziefi wolny od pracy,
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wyplata powinna nastgpi¢ w dzien poprzedni. Termin ten uwaza si¢ za zachowany, jezeli
w opisanym terminie wynagrodzenie znajdzie si¢ wkasie lub na koncie bankowym
pracownika, aw formie czeku zostanie postawione do dyspozycji pracownika. W dniu
wyplaty pracownik otrzymuje takze dowod obrazujacy sposob wyliczenia wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA PRACOWNICZE ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 53

. Pracodawca nie moze zatrudniaé pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, w niedziele i swigta, ani bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce
pracy.

2. Pracodawca nie moze zatrudniaé pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami

wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat osmiu bez ich

zgody w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swigta.

Pracodawcy pracownika opiekujacego sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia

nie wolno bez jego zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

4. Pracownica karmiaca dziecko piersia:

1) ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
lacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na karmienie,

2) zobowigzana jest do poinformowania Pracodawcy o korzystaniu z przerwy na
karmienie poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia, po ukonczeniu przez dziecko
12 miesiagca zycia Pracodawca moze w kazdej chwili wezwa¢ pracownicg do zlozZenia
stosowanego oswiadczenia,

3) zobowiazana jest do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o zaprzestaniu
karmienia dziecka piersia poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia.

['S)

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

§ 54

1. Kobieta nie moze by¢ zatrudniona przy pracach szczegdlnie uciazliwych i szkodliwych
dla zdrowia.
2. Szczegolowy wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 55

1. Pracodawca ponosi odpowiedziainosé za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki 1 techniki.
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Jezeli prowadzona dzialalnosé stwarza mozliwos¢ wystapienia naglego niebezpieczenstwa

dla zdrowia iub zycia pracownikéw, pracodawca jest obowigzany podejmowac dzialania

zapobiegajace takiemu niebezpieczefistwu, w szezegoélnosel pracodawca jest obowigzany

zapewni¢:

1) odpowiednie do rodzaju niecbezpieczenstwo urzadzenia i sprzet ratowniczy oraz ich
obstuge przez osoby nalezycie przeszkolone,

2) udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym,

3) zapewni¢ w miejscu pracy $rodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ aby prace, przy ktérych istnigje mozliwosé

wystapienia szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane

przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbgdne dziatama

eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewnié udzielenie pierwszej pomocy osobom

poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosei 1 przyczyn wypadku

oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom. Pracodawca

jest obowigzany prowadzié rejestr wypadkow przy pracy. W razie rozpoznania

u pracownika choroby zawodowej, pracodawca jest obowiazany:

1) ustali¢ przyczyny choroby zawodowej, oraz charakter i rozmiar zagrozenia tg choroba,
dzialajac w porozumieniu z wiasciwym organem Panstwowej Inspekceji Sanitarne;,

2) przystapi¢ niezwlocznie do usunigcia czynnikéw powodujacych powstanie choroby
zawodowej i zastosowaé inne niezbgdne $rodki zapobiegawcze,

3) zapewni¢ realizacj¢ zalecen lekarskich.

Pracodawca jest obowiazany systematycznie analizowal przyczyny wypadkow przy

pracy, chorob zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami srodowiska pracy

i na podstawie tych analiz stosowac wlasciwe $rodki zapobiegawcze.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikom nicodptatnie niezbgdne narzedzia

pracy oraz wyznaczy¢ zabezpieczone miejsca na ich przechowywanie.

Pracodawca jest obowigzany wyznaczy¢ pracownikow do:

1) udzielania pierwszej pomocy,

2) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacjt
pracownikéw, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 56

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresic

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2) dbaé o sprawno$é¢ srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
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6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.
Pracodawca, w ramach szkolen wstepnych i okresowych, a takze w kazdym przypadku
powierzania do wykonania obowigzkoéw ktorych wykonanie wiaze si¢ z okreslonym
ryzykiem zawodowym powiadomic¢ o jego istnieniu pracownika, wskazujac rdwnoczesnie
metody uniknigcia skutkow tego ryzyka.
§ 57

Przestrzeganie przepisow 1t zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegolnoscei pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecenn 1 wskazdwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi t sprzetu oraz o porzadek 1 fad
W miejscu pracy,

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

5) poddawa¢ sie wstepnym okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowad sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w miejscu wykonywania
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przefozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Pracownicy maja obowiazek w ramach powierzonych im stanowisk pracy i zadan

utrzymaé w stanie w zdatnym do uzytku maszyny, urzadzenia oraz dba¢ o tad i porzadek

na stanowiskach pracy.

Pracownik ma obowiazek natychmiastowego zawiadomienia swoich przetozonych

o wszelkich uszkodzeniach 1 awariach maszyn i urzgdzen do usunigcia ktoérych nie jest

uprawniony. Inne uszkodzenia pracownik powinien niezwlocznie naprawi¢ samodzielnie.

Pracownik zobowiazany jest do ostroznego obchodzenia si¢ z ogniem 1 pradem,

do przestrzegania polecen pracodawcy i swoich bezposrednich przetozonych w sprawie

zabezpieczenia miejsc pracy, jak i obiektow przed pozarem.

W miejscach szczegdlnie zagrozonych pod wzglgdem pozarowym, a przede wszystkim

w garazach, magazynach, w skladach smaréw i paliw obowiazuje bezwzglgdny zakaz

uzywania otwartego ognia.

Pracownikowi nie wolno bez upowaznienia wilasciwych osob dozoru uruchamiac

i obslugiwa¢ maszyn i urzadzen mechanicznych, elektrycznych i innych.

Pracownik po zakofczonej pracy zobowigzany jest pozostawi¢ miejsce pracy oraz

wrzadzenia i maszyny w nalezytym porzadku i odpowiednio zabezpieczone przed

uruchomieniem.

Pracownik, ktory w trakcie wykonywania pracy spostrzeze niebezpieczenstwo zagrazajace

innym pracownikom lub mieniu pracodawcy zobowigzany jest niezwiocznie ostrzec

bezposrednio zagrozonych, podjaé mozliwe dostgpne mu Srodki, w celu zapobiezenia
niebezpieczenstwu oraz zawiadomi¢ przelozonego o istniejacym niebezpieczenstwie.
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§ 58

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem Innym oscbom,
pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
wust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac, o tym
niezwlocznie przelozonego.

7Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Pracownik zatrudniony przy pracach wymagajacych szczegdélnej sprawnosci
psychofizycznej okre$lonych w odrgbnych przepisach ma prawo, po uprzednim
zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy wymagajace;
szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku. gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.
Postanowienia ust. 1, 2 1 4 nie dotycza pracownika, ktérego obowiazkiem pracowniczym
jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§59

Jezeli pracodawca nie moze zapewnié¢ prania odziezy roboczej czynnosci te mogg by¢
wykonywane przez pracownika, za jego zgoda, pod warunkiem wypfacania przez pracodawcg
ekwiwalentu pienigznego w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.

§ 60
1. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia srodkéw ochrony indywidualne)
lub odziezy i obuwia roboczego ponowne wydanie moze nastapic dopiero
po sporzadzeniu protokotu utraty, zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia.
2. Zasady wydawania, uzywania i zwrotu odziezy okreslaja odr¢bne przepisy.
ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin pracy wchodzi w ZyCie ..o

Do czasu wejscia w zycie niniejszego regulaminu stosuje si¢ postanowienia regulaminu
w wersji obowigzujacej od dnia ... I.

Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane sa przez pracodawcg, w formie pisemnego
aneksu do regulaminu, w trybie przewidzianym do ustalenia regulaminu. O zmianach
regulaminu pracodawca jest obowiazany niezwtocznie powiadomi¢ pracownikow.
Wszelkie zmiany postanowien regulaminu wymagaja uzgodnienia z organizacjami
zwigzkowymi dzialajacymi na terenie zaktadu pracy, w trybie okreslonym odrgbnymi
przepisami.

Pracodawca jest obowiazany zapoznaé¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy.
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Z trescia REGULAMINU PRACY
zapoznano pracownikdw

WA e, PREZYDE '
(Data)
‘Socha

Za zakladowg organizacje zwigzkowy:

1. Zwiazek Zawodowy Pracownikdéw Samorzadowych

2. Zwiazek Zawodowy ,,OPIEKUN” Pracownikéw Urzedu
Miasta i Zaktadéw Pomocniczych Miasta Zory

3. NSZZ,SOLIDARNOSC” Pracownikéw Urzedu
Miasta i Zaktadéw Pomocniczych Miasta Zory

Zwinzek Zawoedowy "OPLIEKUN"
Pracownikéw Urzedu Miasta
i Zakiadéw Pomocniczych Miasta Zory
44-240 2ory, Alaja Wolska Polskiego 25
% {0-32) 4348132
MUY AT 4p - (T BESCY NT77928267
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong
pozycja ciala

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywceze] (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszentie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat

nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m - cigzardw o masie przekraczajace;:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

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

Kobietom w cigzy t w okresie karmiena:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ
na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2.3 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartoscl,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgee] 1acznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze].

Prace narazajgce na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujgcego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

Kobietom w ciazy:

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

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

II1. Prace pod ziemig, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

1.

Kobietom w cigzy:

1) praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach 1 klamrach,

IV. Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Kobiety w cigzy i w okresie karmienia:

1) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw.

PREZ}D J 1ASTA

demar Socha



