ZARZADZENIE

PREZYDENTA MIASTA ZORY
oRr.0050... /898 2017
zoNIA 09,04 2017r.

w sprawie:  Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Zory.

Na podstawie art. 104 - 104 * Kodeksu Pracy oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pdzniejszymi
zmianami).

ZARZADZAM

§ 1
Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Zory, ktorego tekst stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory OR.0050.1432.2016 z dnia 14.10.2016r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu, poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen w intranecie Urzedu Miasta
Zory.

P

ENT MIASTA

PREZ,

Waldemar Socha



Zalacznik do zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory
OR.0050.AR9¥....2017
zdnia ../15.12..... 2017r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA ZORY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustalony zostal w oparciu o postanowienia art. 104 - 104° kodeksu pracy

oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin pracy ustala w szczegd6lnosci:

1) organizacj¢ pracy,

2) warunki przebywania na stanowiskach pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,

3) wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w srodki ochrony indywidualne;j i higieny osobistej,

4) systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

5) pore nocna,

6) termin, miejsce, czas i czestotliwos$¢ wyplaty wynagrodzenia,

7) wykaz prac wzbronionych kobietom,

8) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

9) sposdb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca,

10)sposéb potwierdzenia przez pracownikow przybycia 1 obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Regulamin pracy zawiera informacje o nagrodach i wyrdéznieniach za wzorowe

wypelnianie obowigzkéw oraz o karach stosowanych z tytulu odpowiedzialnosci

porzadkowej pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowiazuja  wszystkich ’pracownik(’)w samorzadowych
pozostajacych w stosunku pracy w Urzedzie Miasta Zory, bez wzgledu na podstawe

nawigzania stosunku stuzbowego.
§3
Wyjasnienie poj¢c.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ,pracodawcy” - rozumie si¢ 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

zwigzkowej" - rozumie si¢ przez to wszystkie zakladowe organizacje

zwiazkowe dzialajace u pracodawcy;



5. ,,powszechnie obowigzujacych przepisach”
lub ,,odrebnych przepisach"-  rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy, aktow
wykonawczych  do  Kodeksu  pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych jak réwniez innych
przepisbw prawa regulujacych prawa i obowigzki
pracownika i pracodawcy.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY, PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami oraz zapozna¢ pracownikow z regulaminami 1 instrukcjami
obowigzujacymi w zakladzie pracy,

2) zapewni¢ pracownikowi bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

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

4) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

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

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

7) stosowaé zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy.
Pracodawca udostepnia pracownikom tre$¢ przepisow dotyczacych réwnego traktowania
kobiet i m¢zczyzn w zatrudnieniu.

8) zaopatrzy¢ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych jest to niezbgdne
w odziez roboczg i ochronng oraz sprz¢t ochrony osobistej,

9) na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, zapewni¢ positki i napoje
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, na ktoérych powinni otrzymywac positki
1 napoje,

10) kierowaé pracownikéw nowoprzyjetych na wstepne badania lekarskie i pozostatych na
badania okresowe i kontrolne,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi,

12) szkolié i utatwia¢ pracownikom systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
sie do nalezytego wykonywania pracy,

14) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy, okreslone w odrgbnym regulaminie,

16) prowadzi¢ oraz odpowiednio przechowywaé dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

17)dbaé o godne traktowanie pracownika i wptywa¢ na ksztaltowanie zasad wspolzycia
spolecznego,

18) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow potrzeby socjalne pracownikow,



19) informowac pracownikow poprzez ogloszenie w intranecie 0 mozliwosci przeniesienia do
innej komorki organizacyjnej oraz o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
stanowiskach pracy,

20) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§5
Pracodawca obowigzany jest zorganizowa¢ pracownikowi stanowisko pracy w stopniu
umozliwiajgcym mu wykonanie jego zawodowych obowigzkéw, zas pracownikowi
na stanowisku fizycznym dostarczy¢ potrzebne do wykonania zadan narzedzia i materiaty.

6
Podstawowe obowigzki pracownika: ¢
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz
starannie i sumiennie wykonywac polecenia przelozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie
$g one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
2. Do obowigzkoéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie regulaminu pracy, dbanie i chronienie mienia pracodawcy jego
narzedzi, urzadzen i materiatow,
2) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu zaktadu, jezeli prawo tego nie zabrania,
3) dochowanie tajemnicy prawnie chronionej,
4) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
5) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,
7) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
8) wykorzystywanie materiatow biurowych i urzadzen biurowych tylko do celéw
zwigzanych z wykonywang praca,
9) wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych w wewngtrznych przepisach Urzedu
Miasta.
§7
Korzystanie z urzadzen i materiatéw Urzedu Miasta oraz inne dzialania w miejscu pracy
moga by¢ monitorowane przez pracodawcg, o czym pracownicy zostana poinformowani
w sposob zwyczajowy przyjety u pracodawcy. W szczegblnosci dotyczy to pracy
w systemach teleinformatycznych.
§8

Obowiazkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonanie zadan publicznych gminy w sposob
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 na 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 popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Prezydenta Miasta.



§ 10

1. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uprzatnag¢ i zabezpieczy¢ swoje
miejsce pracy. Uporzadkowane dokumenty nalezy zlozy¢ w przeznaczonych do tego
1 zamykanych szafach, pieczgcie nalezy zlozy¢ do wyznaczonych przez przelozonego
1 zamykanych schowkach. Narzgdzia pracy oczyszczone i zakonserwowane winny byé
ztozone do przeznaczonych do tego regatéw i skrzynek narzedziowych.

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

§11
1. Po zakofczeniu pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie opusci¢é 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 zada¢ by¢ wystuchanym przez prezydenta lub innego przetozonego
w sprawie pracowniczej. Termin przyjmowania w sprawach pracowniczych ustala
sie na kazdy poniedziatek od godz. 14°°. W sytuacjach nagtych i wyjatkowych pracownik
ma prawo zada¢ wystuchania w mozliwie najkrotszym terminie.
2. Pracownik ma takze prawo wnie$¢ skarge na pismie.
3. Zalatwienie skargi pracowniczej musi nastgpi¢ w terminie 14 dniowym.

§13
W zakladzie pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

ROZDZIAL 111
NAWIAZANIE I ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY, ORGANIZACJA PRACY

§ 14

1. Stosunek pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem nawigzuje si¢ poprzez zawarcie
umowy o prace, wybor badz powotanie.

2. Za dzien rozpoczecia pracy uznaje si¢ dzien wskazany w umowie o prac¢ lub w akcie
powolania, a jezeli dnia tego nie okreslono, to dzien zawarcia umowy lub dorgczenia
powolania. Za dzien rozpoczecia pracy, w przypadku nawigzania stosunku zatrudnienia
w oparciu o wybér, uwaza si¢ dzien wskazany w dokumencie traktujgcym o wyborze
a jezeli dnia tego nie wskazano, dzien w ktérym pracownik podjal swe obowiazki, chyba
ze niepodjecie obowiazkow nastapilo bez jego winy.

3. Podejmujacy prace pracownik obowigzany jest zglosi¢ fakt ten we wskazanych
przez referat kadr komérkach organizacyjnych zaktadu i uzyska¢, na wydanej mu karcie
obiegowej, podpisy upowaznionych pracownikow tych komérek.

§15
1. Referat kadr obowigzany jest zapoznaé¢ pracownika podejmujgcego prace z:
1) obowigzujgcym regulaminem pracy,
2) obowiazujagcym regulaminem organizacyjnym oraz schematem organizacyjnym,
3) innymi obowigzujacymi regulaminami, instrukcjami i politykami,
4) ustawg o ochronie informacji niejawnych,



5) ustawg o ochronie danych osobowych,
6) bezposrednim przetozonym.

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

3. O istniejgcym ryzyku zawodowym informuje pracownika bezposredni przetozony
podczas szkolenia wstepnego stanowiskowego. Przyjecie informacji do wiadomosci
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 16
Pracodawca obowigzany jest powiadomi¢ pracownika na pisSmie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o pracg o:
1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
4) obowiazujacej pracownika dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§17
Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownikowi mozna powierzyC, na okres
3 miesigcy 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.

§18
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zglaszania w referacie kadr zmian swoich danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnosci zmian dotyczacych:
1) miejsca zamieszkania,
2) stanu rodzinnego,
3) dokumentéw tozsamosci,
4) dokumentéw wojskowych,
5) ksztalcenia i zawodu.
Zmiany danych nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty ich zaistnienia.

§19
W przypadku zmiany komoérki organizacyjnej pracownik zobowigzany 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.

§20

1. O =zamiarze rozwigzania stosunku pracy pracownik powiadamia pracodawce
na pi$mie. 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
wynikéw realizowanych dotychczas prac oraz do zwrotu powierzonego mu mienia UM
i uzyskania stosownego potwierdzenia tego faktu na karcie obiegowej.

3. Karta obiegowa, bedaca potwierdzeniem rozliczenia si¢ pracownika, przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.

4. Stosunek pracy ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
w powszechnie obowiazujgcych przepisach.



ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§ 21
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§22

1. W Urze¢dzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,
2) roéwnowazny.

2. Na stanowisku audytora wewnetrznego dopuszcza sie mozliwo$¢ wprowadzenia systemu
zadaniowego czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, albo
miejscem wykonywania pracy. Zadaniowy czas pracy strony ustalajg w umowie o prace lub we
wzajemnym porozumieniu.

§23

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnym 5 dniowym tygodniu
pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy. Dobowy
wymiar czasu pracy moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin. System rownowaznego czasu
pracy nie dotyczy pracownikow niepelnosprawnych, kobiet w cigzy oraz osob, bez ich
zgody, ktore sprawujg opieke nad dzieckiem do lat 8.

§24
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi trzy miesigce i obejmuje nastgpujace okresy:
1. styczen — marzec,
2. kwiecien — czerwiec,
3. lipiec — wrzesien,
4. pazdziernik — grudzien.

§25
1. Rozklad czasu pracy jest nastgpujacy:

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

2) pracownicy zatrudnieni na stanowisku portiera pracujg w systemie podstawowym,
przecigtnie 5 dni w tygodniu od poniedziatku do soboty — dni i godziny pracy
wynikaja kazdorazowo z rozkladu czasu pracy ustalonego przez bezposredniego
przetozonego.

3) pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego pracuja w systemie
podstawowym od poniedziatku do piatku - godziny pracy wynikajg kazdorazowo
z rozkladu czasu pracy ustalonego przez bezposredniego przetozonego.

4) pracownicy wykonujacy zadania gonca pracujg w systemie rownowaznym
od poniedziatku do E}iqtku: w poniedziatek 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. 9%
do godz. 17%.



6) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy pracuje w systemie rownowaznym
od poniedziatku do giqtku: w poniedziatek od godz. 8" do godz. 18", od wtorku do
czwartku od godz. 8" do godz. 16" w pigtek od godz. 8° do godz. 14"

7) wszyscy pozostali pracownicy Urzedu pracujg w systemie rownowaznym
od poniedziatku do inqtku: w poniedziatek od godz. 7°° do godz. 17", od wtorku do
czwartku od godz. 7°" do godz. 15°° w pigtek od godz. 7 do godz. 14",

2. Rozklad czasu pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw nie pdzniej niz na 7 dni
przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego. W uzasadnionych przypadkach lub na
wniosek pracownika przelozony moze dokona¢ zmian w rozkladzie czasu pracy. Rozklad
czasu pracy sporzadza si¢ na dany okres rozliczeniowy, przy czym dopuszcza si¢
sporzadzenie rozkladu czasu pracy na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, jednakze nie
krétszy niz okres 1 miesigca.

3. W szczegélnie uzasadnionych sytuacjach Pracodawca moze w formie zarzadzenia
wprowadzi¢ inne rozktady czasu pracy niz ustalone w ust. 1.

4. Pracownice w cigzy i pracownicy sprawujgcy opieke nad dzieckiem do lat 8, ktérzy nie
wyrazili zgody na prac¢ powyzej 8 godzin na dobe pracuja w podstawowym systemie
czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

5. Czas pracy osob niepelnosprawnych okreslajg przepisy ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

1) czas pracy pracownikow niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
1 40 godzin tygodniowo,

2) czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin
tygodniowo,

3) pracownicy zaliczeni do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci pracujg od poniedziatku
do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30,

4) pracownicy zaliczeni do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci
pracujg od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 14.30,

5) na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy,

6) na pisemny wniosek pracownika niepeinosprawnego pracodawca kieruje go do lekarza
prowadzacego badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie jago braku do lekarza
pierwszego kontaktu pracownika, w celu wydania orzeczenia lekarskiego
potwierdzajgcego niestosowanie wobec nich zapisow § 25 ust. 5 pkt. 1 —4 niniejszego
regulaminu.

§ 26
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy wynika kazdorazowo z harmonogramu ustalonego przez bezposredniego
przelozonego lub przez Sekretarza Miasta.

§27 ;
W uzasadnionych indywidualnych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ pracovm_1kow1
zgode na zmiane godzin pracy, pod warunkiem, ze zmiana ta nie utrudnia wlasciwego
funkcjonowania Urzedu.

§28
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego
oraz do co najmniej 35-godzinowego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.



§29
1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prac¢ wykonywang na jednej zmianie pomigdzy
godzing 223~ 6% dnia nastgpnego.
2. Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej wedtug
zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 30

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu, w ktorym pracownik jest zatrudniony,
na polecenie przelozonego wykonuje on prace 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 si¢ do referatu kadr.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, 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 poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 31
Pracodaweca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

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

§32
1. Pracownik obowigzany jest stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie by, o godzinie
rozpoczecia pracy, byl gotéw podjaé obowiazki zawodowe na swym stanowisku pracy.
Fakt stawienia si¢ do pracy pracownik potwierdza poprzez zlozenie podpisu na liscie
obecnosci.
2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy nie wezesniej niz po uptywie godziny zakonczenia
pracy.

§33
Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezgco
bezposredni przetozony. Referat kadr wykonuje kontrolg ogélng i dokonuje rozliczenia czasu
pracy.

§34
W skierowaniu na profilaktyczne badanie lekarskie bezposredni przetozony wskazuje
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe i inne wynikajace ze sposobu
wykonywania pracy, ktére wynikaja z karty identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy.
Bezposredni przetozony odpowiada réwniez za terminowo$¢ wykonania badan.

§ 35
Pracownik, ktorego 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 dluzszej przerwy.



§ 36
Pracownik ma prawo, za zgoda przetozonego, opusci¢ miejsce pracy dla zalatwienia sprawy
shuzbowej oraz sprawy o charakterze prywatnym dokonujagc wpisu, w prowadzonej przez
referat kadr ksigzce kontroli wyjs¢ stuzbowych badz prywatnych. Za czas nieobecnosci
spowodowane] koniecznoscia zalatwienia sprawy o charakterze prywatnym, pracownikowi
nie stuzy prawo do wynagrodzenia.

§ 37
Pracownik, ktory spoznit sie do pracy obowigzany jest usprawiedliwi¢ spdzZnienie swojemu
przelozonemu, a na zadanie udokumentowaé tego przyczyne. Za czas spOznienia
wynagrodzenie nie przystuguje.

§ 38

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

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg¢ 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 si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce telefonicznie, za posrednictwem
poczty, faksem lub innymi s$rodkami facznosci o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci - w szczegolnosci oblozng chorobg polgczong
z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw lub innym zdarzeniem losowym - nie mogt
zawiadomi¢ pracodawcy o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu  przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie 1 okresie
nieobecnosci pracownika w pracy ustalenia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
pracodawcy najpozniej w pierwszym dniu ponownego przystgpienia do pracy
odpowiednie dowody.

§39

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:

1. za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci 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 choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3. o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

4. inne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
whasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka



w postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin
umozliwiajacych odpoczynek.

§ 40

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z ustalonym planem urlopéw. 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
czgs¢ urlopu wypoczynkowego pracownika winna obejmowaé 14 kolejno po sobie
nastepujacych dni kalendarzowych.

2. Wniosek o wurlop pracownik sklada na karcie urlopowej, ktora przedstawia
do zaakceptowania bezposrednio przelozonemu, a nast¢pnie do podpisania prezydentowi
lub osobie upowaznionej. Na karcie urlopowej sklada si¢ rowniez wnioski o: wolne za
nadgodziny do wykorzystania przy urlopie, opieke¢ nad zdrowym dzieckiem z art. 188 KP.

3. Zadanie udzielenia urlopu, ktérego wykorzystanie nastagpi¢ moze poza planem
urlopowym, pracownik zglosi¢ winien w referacie kadr i u swojego przelozonego
najp6zniej w dniu rozpocze¢cia urlopu.

4. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownik obowigzany jest
wykorzysta¢ najpozniej do konca trzeciego kwartalu nastepnego roku. Nie dotyczy
to urlopu, o ktérym mowa w art. 167> Kodeksu pracy (urlop na zadanie).

§ 41
Obowiazek wyznaczenia osoby zastgpujacej pracownika nieobecnego w pracy, spoczywa
na bezposrednim przetozonym.

§ 42
Ewidencje 0sob korzystajacych ze zezwolen od pracy prowadzi referat kadr.

ROZDZIAL. V ) )
OBOWIAZEK ZACHOWANIA TRZEZWOSCI

§43
Pracownik, ktory stawi sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych Srodkow
odurzajacych badz, ktory w czasie pracy spozywa alkohol lub inne $rodki odurzajgce nie
zostanie dopuszczony do pracy albo zostanie od pracy odsunigty.

§ 4
Obowiazek sprawowania kontroli stanu trzezwosci pracownika spoczywa na jego
przelozonym, sekretarzu miasta, pracownikach referatu kadr i specjaliscie ds. BHP.

§ 45
1. O naruszeniu przez pracownika obowiazku zachowania trzezwosci  przelozony
powiadamia pracownika, informujac go o przystugujacym mu prawie zadania poddania
si¢ badaniu na zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu badz badaniu na zawartos¢
alkoholu we krwi i to na koszt pracownika, w razie potwierdzenia powzigtego
podejrzenia.



2. O naruszeniu przez pracownika obowigzku zachowania trzezwosci, jego przelozony

obowigzany jest poinformowa¢ prezydenta lub sekretarza i specjalisty ds. BHP
sporzadzajac notatke zawierajaca dane o osobie, ktorej ona dotyczy, czasie i miejscu
zdarzenia, okolicznosciach pozwalajacych stwierdzi¢ fakt naruszenia obowiazku,
udzielonym pracownikowi pouczeniu o przystugujgcym mu prawie zgdania badania,
okolicznosciach poddania go badaniu i wyniku tego badania.

§ 46

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

§47

Whnoszenie i przechowywanie na terenie zaktadu pracy alkoholu jest zabronione.

ROZDZIAL VI
NAGRODY I WYROZNIENIA

1.

2.

§ 48
Za wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy, podnoszenie
wydajnosci oraz jakosci, pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda badz wyroznienie.
Pracodawca moze stosowac:
1) nagrodg pienigzna,
2) pochwale na pismie,
3) pochwate publiczna,
Nagrode badz wyrdznienie stosuje prezydent na wniosek przetozonego pracownika, badz
z wlasnej inicjatywy.
Pismo o przyznaniu nagrody badz wyrdznienia, w odpisie sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL VII
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

1

§ 49

Szczeg6lnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materialow, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

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 srodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

4) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) wydawanie polecen niezgodnych z przepisami BHP i przeciwpozarowymi,

10) naruszenie przepisow o ochronie danych osobowych.



Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia
przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazdw, niezwlocznie rozwigzuje
si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy
lub odwotluje sie go ze stanowiska.

§ 50

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych moze
by¢ zastosowana:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej przez pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym jest nakladana kara:

1) upomnienia albo

2) nagany

. Zanieprzestrzeganie przez pracownika:

1) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy,
pracodawca moze rowniez stosowac kar¢ pienigzna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie mogg przewyzszy¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen okreslonych w art. 87
§ 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 51

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. 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 si¢ pracownika do pracy.

§52

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

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



§ 53

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie przez
pracodawce sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwréci¢ pracownikowi kwote
potraconej juz kary pieni¢zne;.

§ 54
1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej moze uznaé karg
za niebylg przed uplywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgledniania sprzeciwu
przez pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§55

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikowi z dotu, raz w miesigcu - 10 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego, a za zgoda pracownika przelewane jest na jego konto
bankowe lub wyplacane w formie czeku. Jezeli termin ten wypada w dzien wolny od pracy,
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 dowdd obrazujacy sposdb wyliczenia wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA PRACOWNICZE ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 56
1. Pracodawca nie moze zatrudnia¢ pracownicy w ciazy w godzinach nadliczbowych,

w porze nocnej, w niedziele i $wieta, ani bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce

pracy.

2. Pracodawca nie moze zatrudniaé pracownikéw sprawujacych piecz¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do lat 8 bez ich zgody

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 Swigta.

3. Pracodawcy pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
4. Pracownica karmigca dziecko piersia:

1) ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane
lacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy



na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie,

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

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

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

387
1. Kobieta nie moze by¢ zatrudniona przy pracach szczegélnie ucigzliwych i1 szkodliwych
dla zdrowia.
2. Szczegotowy wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 58

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki 1 techniki.

3. Jezeli prowadzona dziatalno$¢ stwarza mozliwos¢ wystapienia naglego niebezpieczenstwa
dla zdrowia lub zycia pracownikow, pracodawca jest obowigzany podejmowaé dziatania
zapobiegajace takiemu niebezpieczenstwu, w szczegolnosci pracodawca jest obowigzany
zapewnic:

1) odpowiednie do rodzaju niebezpieczenstwo urzadzenia i sprzgt 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.

4. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ aby prace, przy ktorych istnieje mozliwosé
wystapienia szczegblnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane
przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

5. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania
eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku
oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom. Pracodawca
jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy. W razie rozpoznania
u pracownika choroby zawodowej, pracodawca jest obowigzany:

1) ustali¢ przyczyny choroby zawodowej, oraz charakter i rozmiar zagrozenia ta choroba,
dziatajac w porozumieniu z wlasciwym organem Panstwowej Inspekeji Sanitarnej,

2) przystapi¢ niezwlocznie do usuniecia czynnikow powodujacych powstanie choroby
zawodowej i zastosowa¢ inne niezb¢dne srodki zapobiegawcze,

3) zapewni¢ realizacje zalecen lekarskich.

Pracodawca jest obowiazany systematycznie analizowa¢ przyczyny wypadkow przy

pracy, choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami $rodowiska pracy

i na podstawie tych analiz stosowa¢ wlasciwe srodki zapobiegawcze.

6. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie niezbedne 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 i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

§ 59

. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie

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

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej.

. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

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

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

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

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

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 obowiazkéw ktorych wykonanie wigze si¢ z okreslonym

ryzykiem zawodowym powiadomi¢ o jego istnieniu pracownika, wskazujac rownoczesnie
metody uniknigcia skutkow tego ryzyka.

§ 60

. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

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

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

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym W migjscu wykonywania
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
o0 grozacym im niebezpieczenstwie,



7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Pracownicy maja obowigzek w ramach powierzonych im stanowisk pracy i zadan
utrzyma¢ w stanie w zdatnym do uzytku maszyny, urzadzenia oraz dbac¢ o tad i porzadek
na stanowiskach pracy.

4. Pracownik ma obowigzek natychmiastowego zawiadomienia swoich przetozonych
o wszelkich uszkodzeniach i awariach maszyn i urzadzen do usunigcia ktérych nie jest
uprawniony. Inne uszkodzenia pracownik powinien niezwtocznie naprawi¢ samodzielnie.

5. Pracownik zobowigzany jest do ostroznego obchodzenia si¢ z ogniem i pradem,
do przestrzegania polecen pracodawcy i swoich bezposrednich przetozonych w sprawie
zabezpieczenia miejsc pracy, jak i obiektéw przed pozarem.

6. W miejscach szczegolnie zagrozonych pod wzgledem pozarowym, a przede wszystkim
w garazach, magazynach, w skladach smaréw i paliw obowiazuje bezwzgledny zakaz
uzywania otwartego ognia.

7. Pracownikowi nie wolno bez upowaznienia wlasciwych o0s6b dozoru uruchamia¢
i obstugiwaé¢ maszyn i urzadzen mechanicznych, elektrycznych i innych.

8. Pracownik po zakonczonej pracy zobowigzany jest pozostawi¢ miejsce pracy oraz
urzgdzenia i maszyny w nalezytym porzadku i odpowiednio zabezpieczone przed
uruchomieniem.

9. Pracownik, ktory w trakcie wykonywania pracy spostrzeze niebezpieczenstwo zagrazajace
innym pracownikom lub mieniu pracodawcy zobowigzany jest niezwlocznie ostrzec
bezposrednio zagrozonych, podja¢ mozliwe dostgpne mu $rodki, w celu zapobiezenia
niebezpieczenstwu oraz zawiadomi¢ przelozonego o istniejacym niebezpieczenstwie.

§ 61

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

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagroZenia zawiadamiajac, o tym
niezwtocznie przelozonego.

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

4. Pracownik zatrudniony przy pracach wymagajacych szczegdlnej sprawnosci
psychofizycznej okreslonych w odrebnych przepisach ma prawo, po uprzednim
zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy wymagajace;
szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

5. Postanowienia ust. 1, 2 i 4 nie dotycza pracownika, ktérego obowiazkiem pracowniczym
jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§ 62
Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej czynpos’ci te moga by¢
wykonywane przez pracownika, za jego zgoda, pod warunkiem wyplacania przez pracodawce
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.



z nastgpujacych klas lub Kkategorii zagrozenia wraz z jednym Ilub kilkoma
nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) dzialanie szkodliwe na rozrodczos$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacj¢ lub szkodliwego oddzialywania na dzieci
karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd,
H362),
b) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria
1 lub 2 (H370, H371)
— niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy;

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

IV.  Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

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

1) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
W tym gaszenie pozarow.

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




§ 63
1. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia srodkow ochrony indywidualnej
lub odziezy i obuwia roboczego ponowne wydanie moze nastapi¢ dopiero
po sporzadzeniu protokotu utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia.
2. Zasady wydawania, uzywania i zwrotu odziezy okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64

1. Do czasu wejscia w zycie niniejszego regulaminu stosuje si¢ postanowienia regulaminu
przyjetego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zory OR.0050.1432.2016 z dnia 14.10.2016r.

2. Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane sg przez pracodawce, w formie pisemnego
aneksu do regulaminu, w trybie przewidzianym do ustalenia regulaminu. O zmianach
regulaminu pracodawca jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracownikow.

3. Wszelkie zmiany postanowien regulaminu wymagaja uzgodnienia z organizacjami
zwiazkowymi dziatajagcymi na terenie zakladu pracy, w trybie okreslonym odrgbnymi
przepisami.

4. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

PREZYDENT, TA

Wiy Sovhe
(Ptecze podpis pracodawcy)

Za zakladowg organizacj¢ zwigzkowa:

1. Zwiazek Zawodowy Pracownikéw Samorzadowych

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

Z trescig REGULAMINU PRACY zapoznano pracownikow

(Data)



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

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

I Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1Y)

2)

4)

5)
6)
7)

9)

10)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5
kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowane)
w pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkéw na wozku wielokolowym poruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

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

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

)

2)

3)
4)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5
kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

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

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg —na wysokos¢ ponad
4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktéorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;



IL.

5) reczne przenoszenie pod gor¢ — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajgce;j:
a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotoéw o ksztattach okraglych, jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

8) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

9) rgczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

10) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:
a) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

11) przewozenie tadunkow:
a) na wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na wozku wielokotlowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ladunkow po powierzchni rownej, twardej
i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;

Prace w mikroklimacie goracym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

I11.

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktoérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca
tych prac, jest wigkszy od 1,0;

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiagcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych 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 zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku



