ZARZADZENIFE
PREZYDENTA MIASTA ZORY
OR.0050....5%8..... 2019
ZDNIA A9 04, 2010r

w sprawie:  Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Zory.

Na podstawie art. 104 - 104 ° Kodeksu Pracy (tekst Jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 917) oraz
art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

ZARZADZAM

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

§2
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory OR.0050.1858.2017 z dnia 15.12.2017r.
§3
Wykonanie zarzadzenia powicrzam Sekretarzowi Miasta.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywic 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow Urzedu. poprzez zamieszezenie na tablicy ogloszen w intranecie Urzedu Miasta
Zory.
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Zatagernik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory
OR.0050....08&....2019 7 dnia ... 1Q-CX.. 2019r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA ZORY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1 :
1. Regulamin pracy ustalony zostat w oparciu o postanowienia art. 104 - 104" kodcksu pracy
oraz art. 42 ust. 1 ustawy 7 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.
3. Regulamin pracy ustala w szczegolnoscei:
1) organizacj¢ pracy.
2) cele. zakres oraz sposob zastosowania monitoringu wizyjnego.
3) cele, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu pocrty elektronicznej,
4) warunki przebywania na stanowiskach pracy w czasic pracy i po jej zakonczeniu,
5) wyposazente pracownikow w narz¢dzia 1 materialy. a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobiste;j,
6) systemy 1rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy.
7) porg nocnag,
8) termin, miejsce. czas i czgstotliwosé wyplaty wynagrodzenia,
9) wykaz prac wzbronionych kobietom,
10)obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
11}sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca,
12)sposob potwierdzenia przez pracownikéw  przybycia 1 obecnosei wo pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnoscei w pracy.
4. Regulamin pracy zawiera informacjc o nagrodach 1 wyroznieniach za wzorowe
wypelnianie  obowiazkow oraz o karach stosowanych z tytulu odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownikow.

§2
Postanowienia  regulaminu  obowigzuja  wszystkich  pracownikéw  samorzadowych
pozostajagcych w stosunku pracy w Urzedzic Miasta Zory, bez wzgledu na podstawe
nawiazania stosunku pracy.

§3
Ilekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o:
1. .pracodawcy” - rozumic si¢ przez to Urzad Miasta Zory:
2. ,.pracowniku” - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie
stosunku pracy:
3. .regulaminie™ - rozumie si¢ przez to ninigjszy regulamin:

4. . zakladowej organizacji zwigzkowe]™ - rozumie si¢ przez to wszystkie zakladowe
organizacje zwiazkowe dziatajgce u pracodawcy:

5. ,powszechnie obowigzujacych przepisach™

lub .,odrebnych przepisach”- rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy. aktow

wykonawczych  do Kodeksu pracy. ustawy
o pracownikach samorzgdowych jak rowniez innych
przepiséw  prawa regulujacych prawa 1 obowiazki
pracownika i pracodawcy.



ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY, PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace 7z zakresem ich obowigzkow. sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami oraz zapozna¢ pracownikow z regulaminami. politykami i instrukcjami
obowiazujacymi w zaktadzie pracy.

2) zapewni¢ pracownikowi bezpieczne i higicniczne warunki pracy.

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia v zakresu bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

4) organizowaC pracg¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osigganie przez pracownikow. przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji. wysokicj
wydajnosdci 1 nalezyte) jakosci pracy.

5) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenic ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym 7 gdry tempic,

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosei ze wzgledu na pleé. wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, religie. narodowos¢. przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie. orientacje¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepeinym
wymiarze czasu pracy.

7) stosowa¢ zasady rownouprawnienia kobict 1 mezezyzn w realizacji stosunku pracy.
Pracodawca udostepnia pracownikom tres¢ przepiséw dotyczacych rownego traktowania
kobiet i mezezyzn w zatrudnieniu,

8) zaopatrzy¢ pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach. na kidrych jest to niezbedne
w odziez robocza i ochronng oraz sprzgt ochrony osobiste].

9) na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. zapewnié¢ positki 1 napoje
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach. na ktorych powinni otrzymywaé positki
i napoje,

10) kierowaé pracownikéw nowoprzyjetych na wstepne badania lekarskie 1 pozostatvch na
badania okresowe i kontrolne,

11} przeciwdziataé¢ mobbingowi.

12) szkoli¢ 1 utatwiac¢ pracownikom systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13} stwarza¢ pracownikom podejmujgeym zatrudnienic warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

14)terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

15) stosowal obiektywne i sprawiedliwe krvteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy, okreslone w odrebnym regulaminic.

16) prowadzi¢ oraz odpowiednio przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiagzanych ze
stosunkiem pracy oraz. aktla osobowe pracownikow,

17)dba¢ o godne traktowanic pracownika i wplywaé na ksztaltowanic zasad wspolzycia
spolecznego,

18) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow potrzeby socjalne pracownikow.

19) informowac pracownikow poprzez ogloszenie w intranecie o mozliwoscei przeniesienia do
innej] komoérki organizacyjnej oraz o mozliwosei zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
stanowiskach pracy.

20) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym. ktore wiaze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.



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

§6
Podstawowe obowigzki pracownika:
I. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz
starannie 1 sumiennie wykonywa¢ polecenia przelozonego. ktére dotyeza pracy. jezeli nic
3 One sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Do obowigzkow pracownikow nalezy w szezegolnosei:
1) przestrzeganie regulaminu pracy. dbanie i chronienic micnia pracodawey jego
narzedzi. urzgdzen i materialow.
2) informowanie organow. instylucji i 0séb fizyeznych oraz udostepnianie dokumentow
zngjdujacych si¢ w postadaniu zakladu. jezeli prawo tego nie zabrania.
3) dochowanie tajemnicy prawnie chronione;j.
4) zachowanie uprzejmosci i 7vezliwosci w  Kontaktach ze  zwicrzehnikami.
podwladnymi. wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
5) zachowanie si¢ z godnoscia w micjscu pracy i poza nim,
6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy 1 porzadku,
7) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
8) wykorzystywanic materiatdw biurowych i urzadzen biurowych tyvlko do celow
zwigzanych z wykonywana praca.
9) wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w wewnetrznych przepisach Urzedu.

§7
Korzystanie z urzadzen i materialow Urzgdu Miasta oraz inne dziatania w migjscu pracy
moga by¢ monitorowane przez pracodawce, o ¢zym pracownicy zostang poinformowani
w sposOb  zwyczajowy przyjely u pracodawcy. W szezegOlnosel  dotyezy to  pracy
w systemach teleinformatycznych.

§8

1. W celu zapewnienia bezpieczensiwa pracownikow. ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji. budynki Urzedu podlegajg ochronie polegajace] na catodobowym
monitorowaniu przez system alarmowy zamontowany w budynkach oraz wizyjny
monitoring wewngtrzny.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszezen sanitarnych oraz szatni.

Monitoring wizyjny obejmuje nagrania wideo, bez fonii.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylgcznie do celow, dla kidrych zostaly zebrane
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 micsiccy od dnia nagrania.

5. Nagrania obrazu sg udost¢gpniane wylacznie osobom upowaznionym przez pracodawce
lub organom panstwowym na podstawie stosownych przepisow.
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§9

1. W celu zapewnicnia organizacji pracy umozliwiajace] pelne wykorzystanic czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, a takze
z uwagl na przeciwdzialanie zagrozeniom bezpieczenstwa pracodawca moze kontrolowac
shuzbowg poczte elektroniczng pracownika (monitoring poczty elektroniczney).

2. Monitorowaniu podlega stuzbowa poczta elektroniczna  wszystkich  pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta.

3. Zabronione jest wyvkorzystywanie sluzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych
z zastrzezeniem ust. 61 7.



4,

W celu wykonania uprawnienia. o ktorym mowa w ust. |. pracodawca ma prawo
monitorowal tres¢ korespondencji e-mailowej wychodzacej ze stuzbowych skrzynek
e-mailowych pracownikéw. jak rowniez na nie przychodzacej oraz dokonywaé wgladu
do zawarto$ci stuzbowych skrzynek e-mailowych pracownikow. 7 wylgczeniem e-maili
oznaczonych jako .prywatne™.

Monitoring poczty elektronicznej nic bedzie naruszal tajemnicy korespondencji oraz
innych dobr osobistych pracownika. Jest to zapewnione w szczegdlnosci poprzez
szkolenie przetozonych kontrolujacych korespondencje stuzbowy pracownika oraz dostep
do systemu poczty stuzbowej mozliwy tylko po podaniu identyfikatora i prawidiowym
uwierzytelnieniu.

Pracownik moze uryska¢ zgodg przelozonego na skorzystanic ze stuzbowej pocziy
elektronicznej pracodawcy: w takiej sytuacji pracownik ma obowigzek oznaczyé swoje
e-maile jako ..prywatne™.

Nawet w przypadku uzyskania zgody. o ktdrej mowa w ust. 6, pracownik obowiazany jest
nie przesylac wiadomosei, zdje¢ oraz plikéw moggcych naruszy¢ godnos$é osobista,
ponizy¢ czy upokorzy¢ ich adresatow, wiadomoscei, zdje¢ oras plikow o tresciach
pornograficznych czy innych zawartodciach niczgodnych z prawem lub mogacych
naruszyc¢ dobre imi¢ pracodawcy.

W kazdym przypadku logowania si¢ do dostepu do shuzbowej poczty elektronicznej
pracownika, bez wzgledu na stosowane wurzadzenie (komputer, laptop. telefon
komorkowy), wyswictlane jest powiadomienie o monitorowaniu stuzbowe] poczly
elektronicznej.

Bez wzgledu na stosowanc urzadzenie (komputer, laptop. telefon komorkowy).
wyswietlane jest powiadomienie o monitorowaniu pracy tego urzadzenia.

§10

Obowigzkiem pracownika jest dbalos¢ o wykoname zadan publicznych gminy w sposob
uwzgledniajacy interes panstwa, interes miasta oraz uzasadnione interesy klientow.

§11

Jezeli pracownik jest przekonany. ze polecenic jest niczgodne 7 prawem albo zawiera
znamiona pomytki. jest on obowiazany poinformowaé o tym na pismic swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé. zawiadamiajge jednoczesnic Prezydenta Miasta
Zory.

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

§12
Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uprzatnac¢ i zabezpieczy¢ swojc
miejsce pracy. Uporzadkowane dokumenty nalezy zlozyé w przeznaczonych do tego
i zamykanych szafach. pieczecic nalezy zlozyé do wyznaczonych przez przelozonego
i zamykanych schowkach. Narzedzia pracy oczyszezone i zakonserwowane winny by¢
zlozone do przeznaczonych do tego regatéw i skrzynek narzedziowych.
Dokumenty 1 picczecie o szczegdlnym znaczeniu, a takze pomicszezenia tego rodzaju
powinny zosta¢ zabezpieczone odpowiednio do wymogow zawartych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych.
Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest niczwlocznie opusci¢ swoje
stanowisko lub miejsce wykonania pracy.
Pozostanic pracownika w pracy po Jej zakonczeniu moze mied micjsce tylko
w uzasadnionych przypadkach. za zgoda lub na polecenie przelozonego.



§13
Pracownik ma prawo zyda¢ by¢ wysluchanym przez prezydenta lub innego przetozonego
W sprawie pracowniczej. Termin przyjmowania w sprawach pracowniczych ustala
sie na kazdy ponicdzialek od godz. 14™, W sytuacjach nagtych i wyjgtkowvch pracownik
ma prawo zadac¢ wystuchania w mozliwie najkrdtszym terminie.
Pracownik ma takze prawo wnies¢ skarge na pismie.
Zalatwienie skargi pracowniczej musi nastapi¢ w terminie 14 dniowym.

§ 14

W zakladzie pracy obowigzuje vakaz palenia tytoniu.

ROZDZIAL 1H
NAWIAZANIE 1 ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY, ORGANIZACJA PRACY

(8

[

§15
Stosunek pracy pomiedzy pracodawcy, a pracownikiem nawigzuje si¢ poprzez zawarcie
umowy o prace, wybor bagdz powotanie.
Za dzien rozpoczgcia pracy uzngje si¢ dzien wskazany w umowie o prace lub w akcie
powolania, a jezeli dnia tego nie okreslono, to dzien zawarcia umowy lub dor¢ezenia
powotania. Za dzien rozpoczecia pracy, w przypadku nawigzania stosunku zatrudnienia
woparciu o wybor, uwaza sie dzien wskazany w dokumencie traktujacym o wyborze
a jezeli dnia tego nie wskazano. dzien w ktdrym pracownik podjat swe obowigzki. chyba
ze niepodjecie obowiazkow nastgpito bez jego winy.
Podejmujaey prace pracownik obowigzany jest zglosi¢ fakt ten we wskazanych
przez referat kadr komorkach organizacyjnych zakladu 1 uzyskaé, na wydane] mu karcie
obiegowej, podpisy upowaznionych pracownikdw tych komarek.

§ 16
Referat kadr obowigzany jest zapoznac pracownika podejmujacego prace 7:
1) obowigzujacym regulaminem pracy.
2) obowigzujacym regulaminem organizacyjnym oraz schematem organizacyjnym,
3) innymi obowigzujacymi regulaminami. instrukcjami i politykami.
4) ustawg o ochronie informac)i nigjawnych,
5} przepisami o ochronic danych osobowych,
6) bezposrednim przetozonym
7y celem, zakresem oraz sposobem  zastosowania monitoringu  wizyjnego oraz
monitoringu poczty elektronicznej.
Z przepisami 7 zakresu BHP 1 przeciwpozarowymi pracownika, przed dopuszezeniem
go do pracy. obowigzany jest zapoznac specjalista ds. BHP.
O istniejacym ryzyku zawodowym informuje pracownika bezposredni przetozony
podezas szkolenia wstepnego stanowiskowcego. Przyjecie informacji do wiadomosci
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§17

Pracodawca obowigzany jest powiadomi¢ pracownika na pismie nie poznie] niz w ciagu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace o:

D
2)
3)
4)

obowigzujgcee) pracownika dobowej 1 tygodniowej normic czasu pracy.
czestotliwoscl wyplat wynagrodzenia za prace.

wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.
obowigzujace] pracownika dtugoscei okresu wypowiedzenia umowy o prace.



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

§19
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zglaszania w referacie kadr zmian swoich danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalilikacii, a w szezegolnosei zmian dotyczacych:
1) miejsca zamieszkania,
2) stanu rodzinnego.
3) dokumentdéw tozsamosci,
4) dokumentow wojskowych,
5) wyksztatcenia i zawodu.
Zmiany danych nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty ich zaistnienia.

§20
W przypadku zmiany komorki organizacyjne] pracownik zobowiazany jest do uregulowania
spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy oraz do urzyskania stosownych
potwierdzen na karcie obiegowej zmiany. Karta obicgowa zmiany przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.

§ 21

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

2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest do rozliczenia sig
z realizowanych zadan przed kicrownikiem komoarki organizacyjnej i przckazania mu
wynikow realizowanych dotychczas prac oraz do zwrotu powierzonego mu mienia UM
1 uzyskania stosownego potwicrdzenia tego faktu na karcie obiegowe;.

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

4. Stosunek pracy ulega rozwigzaniu na zasadach 1 w terminach przewidzianych
w powszechnic obowigzujgeych przepisach.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY
§ 22

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

2. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nic moze
przekracza¢ 8 godzin na dob¢ 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnym 5 dniowym tygodniu
pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemic czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecigtnic 40 godzin w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy. Dobowy
wymiar ¢zasu pracy moze zosta¢ przedluzony do 12 godzin. System rownowaznego
czasu pracy nie dotyczy pracownikow nicpetnosprawnych, kobiet w ciazy oraz osob, bez
ich zgody, ktére sprawuja opicke nad dzieckiem do lat 8.



1.

§23
W Urzgdzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny,
Na stanowisku audytora wewnetrznego dopuszeza sie mozliwosé wprowadzenia systemu
zadaniowego czasu pracy. jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja.
albo miejscem wykonywania pracy. Zadaniowy czas pracy strony ustalaja w umowie o
prac¢ lub we wzajemnym porozumieniu.

§ 24

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi trzy miesigce i obcjmuje nastepujace okresy:

1.

2,
3.
4

styczen — marzec,
kwiecien — czerwiec.
lipiec — wrzesien,
pazdziernik — grudzicn.

§ 25

Rozklad czasu pracy jest nastepujacy:

1} pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w systemie rownowaznym, przecietnic
5dm w tygodniu od poniedziatku do soboty - dni i godziny pracy wynikaja
kazdorazowo z rozktadu crzasu pracy ustaloncgo przez Kierownika USC.

2) pracownicy zatrudnieni na stanowisku porticra pracuja w systemie podstawowym,
przecietnie 5 dni w tygodniu od poniedziatku do soboty — dni 1 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 rozktadu czasu pracy ustalonego przez bezposredniego przetozonego.

4) pracownicy wykonujgcy zadania gonca pracuja w  systemic réwnowaznym
od poniedziatku do pigtku: w poniedzialck 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  parkomatéw
miejskich pracuje w systemie podstawowym od poniedziatku do pigtku od godz. 9"
do godz. 17",

6) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowey pracuje w systemie rownowaznym
od poniedziatku do piagtku: 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 Urzedu pracuja w o systemic  rownowaznym
od poniedziatku do piatku: w poniedziatek od podz. 7 do godz. 17", od wtorku do
czwartku od godz. 7°% do godz. 157w piatek od godz. 7" do godz. 14"

Rozklad czasu pracy podaje sie do wiadomoscet pracownikdéw nie poznie) niz na 7 dni
przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. W uzasadnionych przypadkach lub na
wniosek pracownika przelozony moze dokona¢ zmian w rozkladzie czasu pracy. Rozktad
czasu pracy sporzadza si¢ na dany okres rozliczeniowy. przy czym dopuszcza sie
sporzadzenie rozkladu czasu pracy na okres krotszy niz okres rozliczeniowy., jednakze nic
krotszy niz okres 1 miesigca.

W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach Pracodawca moze w formie zarzadzenia

wprowadzi¢ inne rozklady czasu pracy niz ustalone w ust. 1.

Pracownice w cigzy i pracownicy sprawujgcy opieke nad dzieckiem do lat 8. Ktorzy nie

wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin na dobg pracuja w podstawowym systemie

czasu pracy od poniedriatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.



5. Czas pracy 0sob niepetnosprawnych okreslaja przepisy ustawy o rehabilitacji zawodowg]

i spolecznej oraz zatrudnianiu osab niepetnosprawnych.

1) cras pracy pracownikow niepelnosprawnych nic moze przckracza¢ 8 godzin na dobe
1 40 godzin tygodniowo.

2) czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacvznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosei nic moze przckracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo,

3) pracownicy zaliczeni do lekkicgo stopnia niepelnosprawnosci pracuja od poniedziatku
do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

4) pracownicy zaliczeni do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnoscei
pracujg od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 14.30.

5) na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad
cZasu pracy,

6) na pisemny wniosek pracownika niepetnosprawnego pracodawca kicruje go do lekarza
prowadzgcego badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jago braku do lekarza
picrwszego kontaktu pracownika, w celu wydania orzeczenia lekarskiego
potwierdzajacego niestosowanie wobec nich zapiséw § 25 ust. 5 pkt. 1 — 4 ninicjszego
regulaminu,

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

§27
W uzasadnionych indywidualnych przypadkach pracodawca moze wyrazic pracownikowi
zgode na zmiang godzin pracy. pod warunkiem, ze vmiana ta nie utrudnia wlasciwego
funkcjonowania Urzedu.

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

§ 29
1. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang na jednej zmianie pomigdzy
godzing 22* - 6°” dnia nastepnego.
2. Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za pracg w porze nocnej wedtug
zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 30

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu, w ktorym  pracownik jest zatrudniony.
na polecenic 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 si¢ do referatu kadr.

3. Czas pracy z uwzglednicnicm godzin pracy w godzinach nadliczbowych nic moze
przekroczyé przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresic rozliczeniowym.

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

5. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w  godzinach
nadliczbowych przystuguje. wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas. na wniosek pracownika. moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.



§ 31

Pracodawca nie zatrudnia pracownikow miodocianych.

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

§32
1. Pracownik obowiazany jest stawiaé si¢ do pracy w takim czasie by, o godzinie
rozpoczecia pracy. byl gotow podja¢ 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 nic wezesniej niz po uplywie godziny zakoiczenia
pracy.

§33
Kontroli rejestracji czasu pracy 1 ewidengji nieobecnosei w pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przetozony. Referat kadr wykonuje kontrole ogolna i dokonuje rozliczenia czasu
pracy.

§ 34
W skierowaniu na profilaktyczne badanic lekarskie bezposredni przetozony wskazuje
czynniki niebezpicczne. szkodliwe dla zdrowia. ucigzliwe 1 inne wynikajace ze sposobu
wykonywania pracy, ktore wynikaja z karty identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy.
Bezposredni przelozony odpowiada rownicz za terminowosé¢ wykonania badan.

§ 35
Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi ¢o najmnicj 6 godzin ma prawo
skorzysta¢ w ctagu dma pracy 2 jedne) 15 minutowe) przerwy. chyba ze z postanowien
odrebnych wynika prawo do dluzszej przerwy.

§ 36
Pracownik ma prawo, za zgoda przelozonego. opusci¢ micjsce pracy dla zalatwienia sprawy
stuzbowej oraz sprawy o charakterze prywatnym dokonujge wpisu. w prowadzone] przez
referat kadr ksiazce kontroli wyjs¢ stuzbowych badz prywatnych. Za czas nieobecnosci
spowodowanej koniecznoscig zalatwienia sprawy o charakterze prywatnym, pracownikowi
nie stuzy prawo do wynagrodzenia.

§ 37
Pracownik, kiory spdznit sie do pracy obowigzany jest usprawiedliwi¢ spdznienie swojemu
przetozonemu, a na 7gdanie udokumentowaé tego przyczyng. Za czas spoznienia
wynagrodzenie nie przystuguje.

§ 38

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1okolicznosci  okreslone  prrzepisami prawa, ktdére  uniemozliwiaja  stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenic. a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za
usprawiedliwiajgce nicobecnosc¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uptzedzi¢ pracodawee o przyczynic 1 preewidywanym okresie
nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.



tad

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznic zawiadomi¢ pracodawce (elefonicznic. za posrednictwem
poczty, faksem lub innymi $rodkami lacznosci o przyczynie swojej nieobecnoscei
1 przewidywanym okresie jej trwania, nic pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy. przy czym va date zawladomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérvin mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione. jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosel - w szezeedlnosdei obtozng chorobe potaczong
z brakiem lub nicobecnoscia domownikéw lub innym zdarzeniem losowym - nie mogh
zawiadomi¢  pracodawey o przyczynie  nieobecnosci.  Po  ustaniu  przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynic i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy ustalenia ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy przedstawiajac
pracodawcy najpozniej w  picrwszym dniu  ponownego przystapicnia do pracy
odpowiednie dowody.

§ 39

Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecobecnos$é w pracy sa:

1.

zaswiadczenie lekarskie o czasowe) niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekantu o czasowej niczdolnosci do pracy.

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego. wydana zgodnic z przepisami
o zwalczaniu  chordb zakaznych. w  razic odosobnicnia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniccia ztobka lub szkoly. do ktorej dziecko uczeszeza.

inne wezwanie pracownika do osobistego stawicnia si¢. wyslosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony. organ administrac)i rzadowe]
lub samorzadu teryvtorialnego, sgd. prokurature, policjec lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakierze strony lub  dwiadka
w postepowaniu  prowadzonym  przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawicnic si¢ pracownika na to wezwanie.

oswiadczenie pracownika polwierdzajace odbycie podrozy sluzbowe) w  godzinach
nocnych zakonczonej w takim crasie, 7e do rozpoczecia pracy nic uplynelo 8 godzin
umozliwiajacych odpoczynek.

§ 40
Urlop wypoczynkowy udziclany jest zgodnie z ustalonym planem urlopow. Plan urlopu
nie obejmuje 4 dni urlopu przystugujacych pracownikowi, ktorych udzielenia. poza
planem pracownik moze zada¢ w kazdej chwili. W przyjetym planie co najmniej jedna
czgs¢ urlopu wypoczynkowego pracownika winna obejmowac 14 kolejno po sobic
nastepujacych dni kalendarzowych.
Wniosek o wurlop pracownik sktada na karcie urlopowej, ktorg przedstawia
do zaakceptowania bezposrednio przetozonemu. a nastgpnie do podpisania prezydentowi
lub osobie upowaznionej. Na karcie urlopowej sklada sie rowniez wnioski o: wolne za
nadgodziny do wykorzystania przy urlopie. opicke nad zdrowym dzieckiem 7 art. 188 KP.
Zadanie udzielenia urlopu, ktérego wykorzystanic nastapi¢ moze poza planem
urlopowym. pracownik zglosi¢ winien w referacie kadr 1 u swojego przetozonego
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownik obowigzany jest
wykorzysta¢ najpozniej do konca trreciego kwartalu nastgpnego roku. Nie dotyczy
to urlopu, o ktérym mowa w art. 167° Kodeksu pracy (urlop na zadanie).



§ 41
Obowigzek wyznacrzenia osoby zastepujace] pracownika nieobeenego w pracy. spoczywa
na bezposrednim przetozonym.

§ 42
Ewidencjg osob korzystajacych z¢ 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 srodkéw
odurzajacych badz, kitory w czasie pracy spozywa alkohol lub inne srodki odurzajace nic
zostanie dopuszczony do pracy albo zostanie od pracy odsuniety.

§ 44
Obowiazek sprawowania kontroli stanu trzezwosci pracownika spoczywa na jego
przetozonym, sekretarzu miasta. pracownikach referatu kadr i specjaliscie ds. BHP.

§ 45

1. O naruszeniu preez  pracownika  obowiazku  zachowania trzezwosci  przetozony
powiadamia pracownika, informujac go o przyslugujagcym mu prawie zadania poddania
si¢ badaniu na zawartoé¢ alkoholu w wydychanym powietrzu badz badaniu na zawartosé
alkoholu we krwi i to na koszt pracownika, w razie potwicrdzenia powrzielego
podejrzenia.

2. O naruszeniu przez pracownika obowiazku rzachowania trzezwosci. jego prrzelozony
obowiazany jest poinformowaé prezvdenta lub sekretarza 1 specjalisty ds. BHP
sporzadzajac notatke zawicrajaca danc o osobie, ktore) ona dotyczy. czasic 1 micjscu
zdarzenia, okolicznosciach pozwalajageyveh  stwierdzi¢  fakt naruszenia obowigzku,
udzielonym pracownikowi pouczeniu o przystugujacym mu prawie zadania badania,
okolicznosciach poddania go badaniu i wyniku tego badania.

§ 46
Czas pracy liczony od chwili stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw
odurzajgcych uwaza si¢ za nicobeenos$é nicusprawiedliwiona.

§ 47
Whnoszenie 1 przechowywanie na terenie zaktadu pracy alkoholu jest zabronione.

ROZDZIAL VI
NAGRODY I WYROZNIENIA
§48

1. Za wzorowe wypekianie obowigzkow stuzbowych. przejawianic inicjatywy. podnoszenie
wydajnosci oraz jakosci. pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda badz wyrdznienie.

2. Pracodawca moze stosowac:
1) nagrode pieni¢zng.
2) pochwal¢ na pismie.
3) pochwale¢ publiczng,

3. Nagrode badz wyrdznicnic stosuje prezydent na wniosek przetozonego pracownika. badz
z wiasnej inicjatywy.

4. Pismo o przyznaniu nagrody badz wyrozniema, w odpisic sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.



ROZDZIAL ViI
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

1.

LS

N

§49

Szczegolnie razacym naruszenicm ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zie i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenic materialow. narzedzi i maszy.
atakze wykonywanie prac nic zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy.

2) nieprzybycie do pracy. spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszezanie bez
usprawiedliwicnia.

3) stawicnie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych Srodkow
odurzajgcych albo spozywanie alkoholu lub innych srodkéw odurzajacyeh w czasie
pracy lub w migjscu pracy,

4} zaktocanie porzadku i spokoju w micjscu pracy.

5) niewykonywanie polecen przefozonych.

6) niewlasciwy stosunek do przefozonych i wspotpracownikow.

7) nieprzestrzeganic przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej.

9) wydawanie polecen niezgodnych z przepisami BHP i przeciwpozarowymi,

10) naruszenie przepiséw o ochronic danych osobowych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanveh

z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowvch, wywolujacyeh

uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku  stwierdzenia naruszenia

przez pracownika samorzadowego ktorcgokolwick z zakazow. niezwlocznie rozwigzuje

sig¢ z nim, bez wypowiedzenia. stosunck pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy
lub odwoluje sie go ze stanowiska.
§ 50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy. regulaminu

pracy. przepisow bezpicezenstwa t higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych moze

by¢ zastosowana:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

W  przypadku niezlozenia w o terminie  oswiadezenia o prowadzeniu  dzialalnosei

gospodarcze] przez pracownika samorzadowcego  zatrudnionego na  stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym  jest nakladana kara:

1) upomnienia albo

2) nagany

Z.a nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych.

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

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

pracodawca moze rdwniez stosowac karg pienigzng.

Kara picnigzna za jedno przckroczenic. jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione]

nieobecnosel, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

a lacznie kary pieniezne nie moga preewvzszye dziesiate] czgdel wynagrodzenia

przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen okredlonych w art. 87

§ I pkt I —3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar picni¢gznyvch przeznacza sie na poprawe warunkow  bezpieczenstwa

i higieny pracy.
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§ 51
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywic 2 tygodni od powriccia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenta.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nicobecnosei w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢. a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§52
O zastosowanc] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismic. wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszerzenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujace go o prawie zgloszenia sprzeciwu i lerminic jego wnicsicnia.
Kopie¢ pisma wpina si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szezegolnosel rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych. stopien winy pracownika i jego dotychezasowy stosunek
do pracy.

§ 53

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw, O uwrglednieniu
lub  odrzuceniu  sprzeciwu  decyduje  pracodawca  po  rozpatrzeniu - stanowiska
reprezentujace) pracownika zaktadowe] organizacji zwigzkowe). Nicodrzucenic przez
pracodawce sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu,

Pracownik, ktory wniost sprzeciw. moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wyslapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieznej lub uchylema tej
kary przez sad pracy., pracodawca jest obowigzany zwrocic pracownikowl kwote
potraecone] juz kary pienigzne).

§ 54
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca 7 wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowe] organizacyi zwigzkowej moze uzna¢  kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. | zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgledniania sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania prrzez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL V1l
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

h

§ 55
Wynagrodzenic za prace wyplacane jest pracownikowi 7 dolu, raz w miesigeu - 10 dnia
nastepnego miesigea kalendarzowego, Jezeli termin ten wypada w dzien wolny od pracy.
wyplata powinna nastapi¢ w dzicn poprzedni. Termin ten uwaza sie za zachowany, jezeli
w opisanym terminic wynagrodzenie znajdzie si¢ na rachunku platniczym pracownika lub
w kasie, a w formic czcku zostanie postawione do dyspozycji pracownika.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przesz pracownika rachunck
platniczy, chyba, ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptat¢ wynagrodzenia do rak wlasnych.
W dniu wyplaty pracownik otrzymuje takze dowod obrazujacy sposob wyliczenia
wynagrodzenia.



ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA PRACOWNICZE ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 56
I. Pracodawca nic moze zatrudnia¢ pracownicy w ciazy w godzinach nadliczbowych.

W porze nocnej, w nicdziele i Swigta, ani bez jej zgody delegowad poza stale micjsce

pracy.

2. Pracodawca nie moze zatrudnia¢ pracownikow sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opickujacych si¢ dziecmi w wicku do lat 8 bez ich zgody

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wicta.

3. Pracodawcy pracownika opickujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody delegowal poza stale migjsce pracy.
4. Pracownica karmigca dziecko picrsig:

1) ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do dwaéch przerw w pracy.
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
lacznie. Pracownicy zatrudnione] przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie prrzerwy
na karmienic nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie. przystuguje jej jedna przerwa na karmienie,

2) zobowiazana jest do poinformowania Pracodawcy o korzystaniu z przerwy na
karmienie poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia, po ukonczeniu przez dziecko
12 miesigca zycia Pracodawca moze w kazdej chwili wezwac pracownice do zlozenia
stosowanego oswiadczenia,

3) zobowigzana jest do niezwlocznego pointormowania Pracodawcy o zaprzestaniu
karmienia dziecka piersig poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 57
1. Kobieta nie moze by¢ zatrudniona przy pracach szezegolme uciazliwyeh 1 szkodliwych
dla zdrowia.
2. Szczegdlowy wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zalacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 58

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan beszpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapcwnienie
bezpiecznych 1 higicnicznych warunkow pracy przy odpowiednim  wykorzystaniu
osiggni¢c nauki i techniki.

3. Jezeli prowadzona dziatalnos¢ stwarza mozliwosé wysiapienia naglego nicbezpieczenstwa
dla zdrowia lub zycia pracownikow. pracodawca jest obowigzany podejmowa¢ dziatania
zapobiegajace takiemu niebezpieczenstwu, w szezegolnosei pracodawea jest obowigzany
zapewnic:

1) odpowiednie do rodzaju nicbezpieczenstwo urzadzenia 1 sprzet ratowniczy oraz ich
obstuge przez osoby nalezycic przeszkolone.

2) udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym,

3) zapewni¢ w miejscu pracy srodki do udziclenia pierwszej pomocy w razie wypadku.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewnié aby prace. przy ktoryeh istnicje mozliwosc
wystapicnia szezegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego. byly wykonywane
przez co najmniej dwie osoby. w celu zapewnienia asekuracji.

5. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbgdne dziafania
eliminujace lub ograniczajgce zagrozenic. zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom



poszkodowanym i ustalenic w przewidzanym trybie okolicznosci i przyezyn wypadku

oraz zastosowa¢ odpowiednic srodki zapobicgajace podobnym wypadkom. Pracodawca

jest obowiazany prowadzi¢ 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.
dziatajac w porozumicniu 2 wlasciwym organem Panistwowej Inspekeji Sanitarne;j,

2) przystapi¢ niezwlocznic do usunigeia czynnikow powodujacych powstanie choroby
zawodowe] i zastosowad inne niczbedne $rodki zapobicgawceze,

3) zapewnic realizacj¢ zalecen lekarskich.

Pracodawca jest obowigzany systematycznie analizowaé przyczyny wypadkow przy

pracy. chorob zawodowych i innych chorob zwigzanych z warunkami $rodowiska pracy

1 na podstawie tych analiz stosowaé whasciwe srodki zapobiegawcre.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikom nicodplatnie niezbedne narzedzia

pracy oraz wyznaczy¢ zabezpieczone miejsca na ich przechowywanie.

Pracodawca jest obowiazany wyznaczy¢ pracownikow do:

1) udzielania pierwszej pomocy.

2) wykonywania czynnosci w  zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow, zgodnic z odrebnymi przepisami.

§ 59

Pracodawca oraz osoba kicrujgca pracownikami sa obowigzani zna¢ w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow. przepisy o ochronie pracy.

w tym przepisy oraz zasady bespiecsenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej.

Osoba kicrujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie v przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnic
Z przeznaczeniem.

3) organizowaé, przygolowywac i prowadzi¢ prace. uwzgledniajge zabezpicczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy. chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

4) dba¢ o bezpieczny i higicniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego.
a tlakze o sprawnos¢ Srodkow  ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

5) egrzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe).

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

Pracodawca., w ramach szkolen wstepnych 1 okresowych. a takze w kazdym przypadku

powierzania do wykonania obowigzkow ktéorveh wykonanie wigze si¢ z okreslonym

ryzykiem zawodowym powiadomic¢ o jego istnicniu pracownika, wskazujge réwnoczesnic
metody uniknigcia skutkow tego rvzyka.
§ 60

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe] jest podstawowym obowiazkiem pracownika.

W szezegdlnosei pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe), bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé
sig wymaganym cgzaminom sprawdzajgcym,

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



3) dba¢ o nalezyty stan maszyn. urzgdzen. narzedzl 1 sprzetu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy.

4) stosowac¢ $rodki ochrony rbiorowej. a takze uzywac¢ przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwic robocze. zgodnie 7 ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym okresowym i kontrolnym oraz innym valeconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6} niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w micjscu wykonywania
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub  zdrowia ludzkiego oraz  ostrzec
wspolpracownikow. a takze inne osoby znajdujgce sic w rejonie zagrozenia.
0 grozacym im niebespicczenstwie.

7) wspoldziata¢ z pracodawey i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyezacych
bezpicczenstwa i higieny pracy oraz ochrony pregciwpozarowe.

Pracownicy maja obowigzek w ramach powierzonych im stanowisk pracy 1 zadan

utrzyma¢ w stanie w zdatnym do uzytku maszyny. urzadzenia oraz dbaé o fad i porzadek

na stanowiskach pracy.

Pracownik ma obowigzek natvchmiastowego zawiadomienia swoich przetozonych

o wszelkich uszkodzeniach i awariach maszyn i urzadzen do usuniecia ktorveh nie jest

uprawniony. Inne uszkodzenia pracownik powinien niczwlocznie naprawi¢ samodzielnie.

Pracownik zobowigzany jest do ostroznego obchodzenia sie v ogniem i pradem.

do przestrzegania polecen pracodawey i swoich bezposrednich przetozonych w sprawie

zabezpieczenia miejsc pracy. jak i obicktow przed pozarem.

W miejscach szczegdlnie zagrozonych pod wzgledem pozarowym, a przede wszystkim

w garazach, magazynach. w skladach smaréw i paliw obowiazuje bezwzgledny zakaz

uzywania otwartego ognia.

Pracownikowi nic wolno bez upowaznicnia wihasciwych osob dozoru uruchamiaé

i obstugiwac¢ maszyn i urzadzen mechanicznych. elektrycznych i innych.

Pracownik po zakoncrzonej pracy zobowigzany jest pozostawi¢ miejsce pracy oraz

urzadzenia 1 maszyny w nalezytym porzadku i odpowiednio zabezpieczone przed

uruchomieniem.

Pracownik, ktory w trakcie wykonywania pracy spostrzeze niecbezpieczenstwo zagrazajace

innym pracownikom lub mieniu pracodawcy zobowiazany jest niczwlocznie ostrzec

bezposrednio zagrozonych. podja¢ mozliwe dostepne mu $rodki. w celu zapobiezenia
niebezpicczenstwu oraz zawiadomic przelozonego o istniejgcym nieberpicerzenstwie.

§ ol
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innvm osobom.
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajge o tym
niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa vagrozenia. o kiérym mowa
wust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac. o tym
niezwlocznie przetozonego.
Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie 2z migjsca
zagrozenia w przypadkach. o ktorych mowa w ust. | i 2. pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
Pracownik zatrudniony przy pracach wymagajacych  szczepolne]  sprawnosdei
psychofizycznej okreslonych w odrgbnych przepisach ma prawo, po uprzednim
zawiadomicniu przetozonego. powstrzymaé sie od wykonywama pracy wymagajace]
szczegolne] sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychotizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy 1 stwarza zagrozenie dla innych osob.
Postanowienia ust. 1, 2 1 4 nie dotyczg pracownika, ktorego obowiazkiem pracowniczym
jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.



§ 62
Jezeli pracodawca nic moze zapewnié¢ prania odziesy roboczej ¢zynnosci ¢ moga byé
wykonywane przez pracownika. za jego zgoda. pod warunkicm wyplacania przez pracodawce
ckwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

§ 63
1. W razie utraty, zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia srodkow ochrony indywidualne;j
lub odziezy i obuwia roboczego ponowne wydanic  moze nastapi¢  dopicro
po sporzadzeniu protokotu utraty. zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia.
2. Zasady wydawania. uzywania i zwrotu odziezy okreslaja odr¢bne przepisy.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64

1. Do czasu wejscia w zycie niniejszcgo regulaminu stosuje si¢ postanowienia regulaminu
przyjetego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zory OR.0050.1858.2017 z dnia 15.12.2017r,

2. Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane sg przez pracodawce. w formie ptsemnego
aneksu do regulaminu, w trybic przewidzianym do ustalenia regulaminu. O zmianach
regulaminu pracodawca jest obowiagzany niezwlocznie powiadomié¢ pracownikow.

3. Wszelkie zmiany postanowiel regulaminu wymagaja uzgodnienia z organizacjami
zwigzkowymi dzialajacymi na terenic zakladu pracy. w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami.

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

rozZpoczeciem przez niego pracy.
M

mar Socha

PREZYDE!

(Picczed i podpis pracodawcey)

Za zakladowg organizacj¢ zwigzkowy:
1. Zwiazek Zawodowy Pracownikow Samorzadowych

2. Zwiazek Zawodowy ..OPIEKUN™ Pracownikow Urzedu
Miasta i Zakladow Pomocniczych Miasta Zory

7 trescig REGULAMINU PRACY zapoznano pracownikow

Ao



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
cigZarow

1. Dla kobiet w cigzy:

D

2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)
9)

10)

wszystkie prace. przy kiorych najwyzsze wartosei obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem encrgetyeznym netto na wykonanie pracy. przekraczajag 2900
kJ na zmiang robocza. a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
Jjezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nic przekracza 4 godzin na dobe) — 7.5
kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg:
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmioldéw przy pracy state).

b) przedmiotow o masie przckraczajgcej 1 kg przy pracy dorywezej. zdetiniowanej
w pkt 1:

obureczne przemieszezanie przedmiotdw. jezell do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezb¢dne uzycie sity przekraczajgee;:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggni¢eiu:

reezne przetaczanie 1 wilaczanic przedmiotow o ksztaltach okraglveh oraz udziat
w zespotowym przemicszezaniu przedmiotdw:

reczne przenoszenie materiatow cieklyveh — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia:

przewozenic tadunkow na wozku wielokotowym poruszanym recznie:

prace w pozycji wymuszonej:

prace w pozycjl stojace] lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze], przy
czym czas spedzony w pozyc)i stojgce] nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut,
po ktorym to czasic powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa:

prace na stanowiskach z monitorami ckranowymi - w lgeznym  czasic
przekraczajacym 8§ godzin na dobe. przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nic moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to
czasie powinna nastapi¢ co najmnicj 10-minutowa przerwa. wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1}

2)

3)

4)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna.
mierzonce wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. przckraczajg 4200
kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywcezej. zdefiniowanej w ust, 1 pkt 1 — 125
kJ/min:

reczne podnoszenic 1 przenoszenic przedmiotow o masic przekraczajace):

a) 6 kg — przy pracy stale),

b) 10 kg ~ przy pracy dorywceze]. zdeliniowanc) w ust. 1 pkt t:

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przckraczajaeej 6 kg — na wysokosé ponad
4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m:

reczne przenoszenie pod gore — po nierdwne) powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachvlenia nie przekracza 30°. a wysokos¢ 4 m —
przedmiotow o masic przckraczajace) 6 ke:



II.

5) rgezne przenoszenie pod gore — po nicréwnej powierzehni, pochylniach. schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia preekracza 30°. a wysoko$é 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajgcej:
a) 4 kg — przy pracy stalej.
b) 6 kg — przy pracy doryweze). zdefiniowancj w ust. 1 pkt 1:
6) oburgevzne przemieszezanie przedmiotow. jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbg¢dne uzycie sity przekraczajace;:
a) 60 N — przy pchaniu.
by 50 N — przy ciggnieciu;
7) reczne preetaczanie i wiaczanie przedmiotow o ksztaltach okraghych, jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotdw. po terenie poziomym o twardej i gladkie)
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete.
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przckracza 10 kg na jedng kobiete;
8) udzial w zespolowym przemieszezaniu przedmiotow:
9) reczne przenoszenie materialow cicklveh — gorgeych, zracych lub o whasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia:
10) przewozenie ladunkow o masie przekraczajacej:
a) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenic o nachyleniu wickszym niz 5%.
b) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- 1 wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 3% lub 70 kg — po terenic o nachyleniu wickszym niz 5%.
11) przewozenie tadunkow:
a) na wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 8%.
b) na wozku wielokotowym na odleglosé przekraczajaca 200 m,

Wyze] podanc dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twarde)
i gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkdéw po  powierzchni  nicrownej lub
nieutwardzonej masa ladunku tagcznic z masy urzgdzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartoser;

Prace w mikroklimacie gorgcym

Dla kobiet w ciazy 1 kobiet karmigeych dziecko piersia:

III.

1) prace wykonywane w mikroklimacic gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana occna srednia). okreslany zgodnie z Polska Norma dotyezaca
tych prac. jest wickszy od 1.0:

Prace w naraieniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazcniu na dziatanie substancji 1 mieszanin spetniajacych kryteria
klasytikacji zgodnie 7 rozporzadzeniem Parlamentu Luropejskicgo 1 Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasytikacji. orznakowania
i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym 1 uchylajgcym dyrektywy
67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1. #z pozn. zm.) w jednej lub kilku



z nastgpujgcych klas lub  kategorii  zagroienia wraz z jednym ltub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujgeymi rodzaj zagrozenia:
a) dziafanie szkodliwe na rozrodezosé. kategoria 1A. 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatvywania na dzieci
karmione piersig (H360. 11360D. H360FD. H360Fd. H360D1, H361. 11361d. H3611d.
H362),
b) dziatanic toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe. kategoria
1 lub 2 (H370, H371)
— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy:

2) prace w narazeniu na niz¢j wymienione substancie chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiccznym wehlanianiu przez skore.

IV.  Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychieznymi

1. Dia kobiet w cigzy i kobict karmigeych dziecko piersia:

1) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkicgo urazu fizycznego lub psychicznego.
W tym gaszenic pozarow,

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokoscl - poza stalymi galeriami. pomostami.
podestami i innymi statymi podwyzszeniami. posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed
upadkicm z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualne] przed
upadkiem), oraz wchodzenie i1 schodzenie po drabinach 1 klamrach.




