ZARZ ADZENIE Nr 0050.96.2021
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 01 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Uregdu Miejskiego w Ttuszczu

Na podstawie art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 lislap2008 r. o pracownikach samgaawych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z jo zm.) w zwizku z art.104, art.1048 2 i art. 103 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U0O2Q@r. poz. 1320 z @d. zm.) zarzdza sg¢,

CO nastpuje:

§1.
Wprowadza si Regulamin pracy Ukdu Miejskiego w Tiuszczu stanoyey zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§2.
Wykonanie zargdzenia powierza siPracownikom Urzdu Miejskiego w Ttuszczu.

§ 3.
Nadzor na wykonaniem zadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 4.
Traci moc zarzdzenie z dnia 14 gdziernika 1996 r. Burmistrza Gminy w Ttuszczu.

§5.
1. Zarzdzenie nalgy poda& do wiadomeéci pracownikom poprzez ogtoszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ttuszcz.
2. Zarzdzenie wchodzi wycie od dnia 01 stycznia 2022 r.

/-l Waldemar Jan Banaszek

Osoba wykongga
zadania i kompetencje
Burmistrza Tluszcza



Zafgcznik

do Zaradzenia Nr 0050.96.2021
Burmistrza Ttuszcza

z dnia 01.12.2021 r.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin pracy Ukdu Miejskiego w Tiluszczu, zwany dalej Regulaminepnagowany
zostat na podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracammn dalej Kodeksem pracy,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach@zdowych, zwag dalej
ustawy o pracownikach samagdowych,

3) rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dniathaja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobécha pracy oraz udzielania
pracownikom zwolni# od pracy.

2. Regulamin ustala pogdek wewrtrzny w Urzdzie Miejskim w Tluszczu oraz oldla
Zwigzane z procesem pracy prawa i obgmaki pracodawcy i pracownikow Ugdu
Miejskiego w Ttuszczu.

3. Regulamin obowzuje wszystkich pracownikbw bez wzdu na sposOb nawdania
stosunku pracy.

4. Kazdy pracownik obowgzany jest znapostanowienia Regulaminydaisle je przestrzega

5. Nowo przyjmowany Pracownik przed przysieniem do pracy ma obogzek zapoznasie
z trescig Regulaminu, a @iadczenie o zapoznaniugst jego trécig, podpisane przez
Pracownika wgczone jest do akt osobowych pracownika.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie ¢siprzez to Urad Miejski w Tiluszczu reprezentowany przez
Burmistrza Tluszcza,

2) Pracowniku - rozumie sprzez to osapzatrudniol na podstawie umowy o prag@owotania
i wyboru,

3) Urzedzie - rozumie siprzez to Urzd Miejski w Thuszczu,

4) umowie 0 pra¢ - nalery przez to rozumieréwniez innezrédta nawizania stosunku pracy,

5) kierowniku komorki organizacyjnej - nadg przez to rozumie kierownikow odpowiednio
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Wdu Miejskiego w Ttuszczu,

6) wyposaeniu - naley przez to rozumiemeble (biurka, krzesta obrotowe, komody, itp.)zora
sprzt komputerowy.

II. OBOWI AZKI PRACODAWCY

§ 3.

Pracodawca jest zoboyziany w szczegolriai:

1) zapozna pracownikow podejmyggych prae z zakresem ich obowzkow, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach mtapodstawowymi uprawnieniami,

2) przydziel& pracownikowi pra¢ zgodmn z trescig stosunku pracy, potrzebami Jdu, biogc
pod uwag staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

3) organizowa prag¢ w sposOb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy jak rownie
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu uzdaini kwalifikacji, wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy,

4) organizowa prag w sposob zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,



5) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdnbze wzgédu na pte,
wiek, niepetnosprawrio, rasg, religie, narodowécé, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn,
a takke ze wzgldu na zatrudnienie na czas akomy lub nieokrélony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewnié przestrzeganie ustalonego pgaizu w Urzdzie,

7) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadgystematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpidgstwa i higieny pracy,

8) wydawa nieodptatnie odziei obuwie robocze oragrodki ochrony indywidualnej
zgodnie z obowezujgcymi normami,

9) terminowo i prawidtowo wyptagawynagrodzenie,

10) utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) zaspokajaw miar posiadanyckrodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

12) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowavikoraz wynikéw ich
pracy,

13) oceni& i dokumentowa ryzyko zawodowe zwzane z wykonywaq prag oraz
stosowa niezlzdnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko, a take informowa
pracownikow o ryzyku zawodowym zyzanym z wykonywaa przez nich prag
oraz o zasadach ochrony przed zagniami,

14) organizowé wymagane badania lekarskie pracownikow,

15) szanowa godnd¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

16) prowadz¢ dokumentag w sprawach zwgzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

17) wplywaé na ksztalttowanie zasad wspgdtia spotecznego,

18) przeciwdziaté mobbingowi - dziataniom lub zachowaniom doy@zm pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, poleggjm na uporczywym
i dtugotrwatym rekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywakyjm u niego zamibng
ocery przydatnéci zawodowej, powodggym lub magcym na celu porenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowaniu go Iub wyeliminowa z zespotu
pracownikow. Wewstrzna Polityka Antymobbingowa w Wdzie Miejskim
w Thuszczu stanowi zg¢znik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

19) informowa pracownikow o mgiwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionyelczas okrdony
o wolnych miejscach pracy poprzez ogtoszenie o rmbw Biuletynie Informacji
Publicznej,

20) udostpniac pracownikom tekst przepisow dotycych rownego traktowania w
zatrudnieniu, poprzez wytenie go w komorce kadr — Zaznik Nr 2 niniejszego
regulaminu.

lIl. OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

§ 4.
1. Do podstawowych obowzkdw pracownika nalsy:

1) dbalg¢ o wykonywanie zada publicznych oraz o srodki publiczne,
Z uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnydierieséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskienych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobbaycznym oraz udospnianie
dokumentdéw znajdaggych se w posiadaniu Uradu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,



7) zachowanie giz godndcig w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umgsnosci i kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach
organizowanych przez Pracodayc

9) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

10) przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy larstgo w Urzdzie poradku,

11) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpistma i higieny pracy, a tak
przepisow przeciwp@arowych,

12) dbanie o dobro Uedu i ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajeynnic
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby nara®racodawe na szkod,

13) przestrzeganie w Uedzie zasad wspaycia spotecznego,

14) sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonych, ktore dotycgpracy, jeeli
nie g sprzeczne z przepisami prawa lub umow prag. Jeeli pracownik
samoradowy jest przekonanye polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obogzany poinformowé o tym na pimie swojego
bezpdredniego przelonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowzany je wykoné, zawiadamiagc jednoczénie Burmistrza
Thuszcza,

15) nalezyte zabezpieczenie po zalkzeniu pracy, dokumentow, wypasaia,
urzadzen oraz pomieszczepracy,

16) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

17) noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatoréw vejscu pracy.

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz pracowni#tajpcy decyzje administracyjne
w imieniu Burmistrza majobowizek sktadania awiadczéh magtkowych, o ktérych mowa
w art. 24 h ustawy o samadzie gminnym.

3. Pracownik zatatwiagy sprawy stdbowe poza Uradem powinien posiadalegitymacg
stuzbowy. Komorka kadr wydaje i prowadzi rejestr legitymasdjizbowych, z wyjtkiem
legitymacji wydawanych na podstawie przepisow sgoélrg/ch.

§ 5.

Przyjcie do wiadoméci obowizku przestrzegania tajemnicy oklanej w obowjzujgcych
ustawach pracownicy potwierdzaytasnoecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.

§ 6.

1. W Urzedzie obowiyzuje zasada wydawania Pracownikom palestuzbowych przez
bezpdredniego przetzonego, z zastrzeniem ust. 2.

2. W razie wydania polecenia przez przgioego wyszego szczebla pracownik, ktory takie
polecenie otrzymat jest oboyziany je wykoné po zawiadomieniu swego bezZpedniego
przetazonego.

§7.

1. Przebywanie na terenie Wadu w stanie po spyciu alkoholu lub ayciu innychsrodkow
ograniczagcych zdolnéé wykonywania pracy jest zabronione.
2. Na teren Urzdu nie wolno wnosialkoholu, ani go przechowywa

8§ 8.
1. Zabrania si Pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bedyzgaetaonego,
2) wykorzystywania sprgu komputerowego i pozostatych gdzein bedacych wiasnécia
Pracodawcy do celow prywatnych, w tym do wykonywagmiacy prywatnej,



3) samowolnego demontowaniagéei sprztu komputerowego i pozostatych gdzen
oraz ich naprawy bez specjalnego upfm'/ania

4) spazywania alkoholu i przyjmowania innyclrodkéw ograniczacych zdolngc¢
Wykonywanla pracy na terenie Wdu oraz przychodzenia do pracy po Bsmmiu
alkoholu i powyszychsrodkow,

5) palenia wyrobow tytoniowych w budynku Wi,

6) wynoszenia z terenu Ugdu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotdes
bedacych wtasnécia Pracownika.

2. Pracodawca ma prawo kontroloivsposob korzystania przez Pracownikéw zelstwego
sprztu komputerowego.

§0.

W zwigzku z rozwizaniem lub wyggnigciem stosunku pracy Pracownik jest
obowizany:
1) rozliczy¢ sie z Urzzdem z pobranych zaliczek, paczek lub innych zobowkean,
2) uzyska odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, stangeej zahcznik Nr 6 do
niniejszego Regulaminu,
3) zwrock Pracodawcy pobrane wdzenia oraz rozliczysie z wyposaenia stanowiska
pracy.

§ 10.

1. Wszyscy Pracownicy zobow#dani g do zgtaszania w komorce kadr zmian swoich danych
personalnych, nabycia lub utraty kwalifikacji a&anych zzajmowanym stanowiskiem,
a w szczegolnai zmian dotycgcych:

1) adresu zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) ksztalcenia i zawodu, jeli jest to niezbdne do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

4) danych wykazanych w zgtoszeniu Pracownika i czienkégo rodziny do Zaktadu
Ubezpieczé Spotecznych wynikagych z przepiséw ustawy o systemie ubezpigcze
spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktorych mowa wgj nalery dokon& w terminie siedmiu dni od daty ich
zaistnienia.

IV. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 11.

1. Obowigzkiem kadego Pracownika jest rozpoczynanie pracy zgodrg§el®. Regulaminu.
Rozpoczcie pracy pracownik potwierdza wtasnoznym podpisem nasktie obecnéci.

2. Pracownicy g obowgzani stawt sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowasie na stanowiskach pracy w gotoéeodo pracy.

§12.

1. Przed rozpocxiem pracy Pracownicy pobiegag Biura Obstugi Interesanta klucze do
pomieszcze biurowych Urzdu, w ktérych znajduje sich stanowisko pracy.

2. Po zakdczeniu pracy nalgy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamh okna, sprawdzi
zabezpieczenia przeciwparowe i zamkgé pomieszczenie biurowe na klucz.

3. Klucze od pomieszcaebiurowych Urzdu przechowywanegswvytacznie w Biurze Obstugi
Interesanta.
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§ 13.
Pracownicy $ zobowgzani do utrzymania na stanowiskach pracy gdke i czystg@ci.
Pracownicy s odpowiedzialni za naklgte przechowywanie akt wdowych, dokumentow,
pieczci i ponosz odpowiedzialné zgodnie z kodeksem pracy. Po zéadxeniu pracy
Ss3 zobowpzani do przechowywania akt wgdowych, dokumentéw oraz piegd
w pozamykanych szafach biurowych lub biurkach al@naleytego zabezpieczenia kluczy
do tych szaf i biurek, albo w innych miejscach wsk@/ch przez przetonych. Wynoszenie
akt urzdowych poza teren Ugdu dopuszczalne jest za zgodierownika komorki
organizacyjnej.
Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, gieicakt urzdowych pracownik
zgtasza niezwtocznie bezfpedniemu przetloonemu.

§ 14.

. Pracownicy g zobowgzani do uywania uradzen oraz wyposzenia w celach stibowych

zgodnie z ich przeznaczeniem.

. Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktérych mowaust. 1 Pracownicy ponasz

odpowiedzialné¢ materiala zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.

Pracownicy s zobowizani rozliczy sie z pobranych przedmiotéw, o ktérych mowa w ust.
1 w razie zmiany stanowiska pracy powenej, ze dane przedmiotyagsPracownikowi
niepotrzebne lub w razie rozyziania stosunku pracy, sklagaw ewidencji stosowny podpis.

. Wynoszenie urgdzer i wyposaenia poza teren Ugdu bez pisemnego zezwolenia

kierownika komorki organizacyjnej, jakAezywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest
zabronione.

§ 15.
Na terenie Urgdu poza normalnymi godzinami pracy mqgzebywa:

1) Burmistrz i jego Zagpca, Sekretarz i Skarbnik,

2) Kierownicy komorek organizacyjnych Usdu,

3) Pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowydh W ramach prac zleconych,

4) inni pracownicy za zgadprzetazonych upowanionych do jej udzielenia.
Pozostawanie na terenie Wdo po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko winyeh
przypadkach, uzasadnionych specyfikvykonywanej pracy, 4wz podyktowanych
dodatkowymi obowgzkami - na wniosek bezp@dniego przetoonego Pracownika i po
uzyskaniu zgody Burmistrza lub osoby przez Niegmwaginionej (zlecenie pracy w
godzinach nadliczbowych). W celu odpracowaniasé/gyywatnych Pracownik przebywa na
terenie Uredu za zgod bezpdredniego przetoonego Pracownika oraz zgody Burmistrza
lub osoby upowanionej. Pracownik bez stosownego zlecenia (zlecpraay w godzinach
nadliczbowych lub zlecenia odpracowania &yprywatnych) mee przebywa na terenie
Urzedu do 30 minut przed rozpagdem przez niego pracy oraz do 30 minut po aakeniu
przez niego pracy. Czas ten nie stanowi pracy wigagh nadliczbowych.

Zgock Przet@onego nalgy uzyska na szablonach formularzy - zlecenia wykonywangcpr
w godzinach nadliczbowych lub zlecenia odpracowanigé prywatnych.

V. CZAS PRACY

8§ 16.
Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozestaj dyspozycji Pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywagpiacy.
Norma czasu pracy Pracownikow lgdz nie mae przekracza8 godzin na dapi przecetnie
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40 godzin w przeetnie pkciodniowym tygodniu pracy w systemach rozliczeniotvyo
ktorych mowa w 8 19 z uwzgldnieniem postanowfeust. 5.

. W systemie rownowanego czasu pracy dopuszczalne jest przediie wymiaru czasu pracy

do 12 godzin na dalprzy zachowaniu 40 godZredniotygodniowego wymiaru czasu pracy,
w przecetnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresach rozliczeniotyo ktérych mowa
w § 19 z uwzgldnieniem postanowfeust. 5.

Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelinymmiayze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej regubgjrcbne przepisy.

Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracynlfiutowa przerwa.

§17.

. Czas pracy nalyy wykorzyst& w petni na wykonywanie obowikéw stzbowych.

Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i inngEhzwigzanych z pragczawodovy
powinno odbywa sic w czasie wolnym od pracy.

§ 18.

. Ustala s¢ hastpujace systemy czasu pracy:.

1) system rownowanego czasu pracy (art. 135 Kodeksu pracy) z dwon@ssecznym
okresem rozliczeniowym dla ogétu Pracownikéw z zaseniem pkt 2-3;

2) system zadaniowego czasu pracy zgodnie z art4@rKbdeksu pracy dla Pracownika
na stanowisku audytora. Zadania na tym stanowiskuirmy byt wykonane w ramach
norm czasu pracy: 8 godzin na dolb przecttnie 40 godzin tygodniowo; w
dwunastomiesgicznym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca, w umowie o pramaze ustalt z Pracownikiem, system zadaniowego czasu
pracy na stanowisku innymzmvymienione w tym punkcie;

3) podstawowy system czasu pracy (art. 129 81 Kodgksoy) 8 godzin na degbi
przectetnie 40 godzin tygodniowo w dwunastomigzinym okresie rozliczeniowym dla
0s6b zatrudnionych na stanowisku gpazzki.

§ 19.
Rozktady czasu pracy powinny byawsze dostosowane do godzin funkcjonowanigdirz
W SposOb zapewnigy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla mizasie. Ogoélny
rozktad czasu pracy Pracownikéw przedstawganastpujaco:
1) dla og6tu Pracownikow pracigych w systemie rOwnowaego czasu pracy
w dwunastomiegcznym okresie rozliczeniowym:
poniedziatki,srody i czwartki od godz. 8.00 do 16.00;
wtorki od 8.00 do 18.00
piatki od 8.00 do 14.00
W tym rozktadzie mogpracow@ Pracownicy opiekugy sk dzieckiem do ukaczenia
przez nie 4 rokuycia, ktorzy wyrazili na to zgad
2) Pracodawca mi@ ustalé dla Pracownikéw, o ktdorych mowa w pkt 1 indywidugal
rozktad czasu pracy na pisemny wniosek Pracowrziazgod kierownika komorki
organizacyjnej;
3) Informatyk pracuje w systemie rOwnoiveego czasu pracy w dwunastongegnym
okresie rozliczeniowym:
Poniedziatkisrody, czwartki 8.00 — 16.00
Wtorki 8.00 — 17.00
Piatki 8.00 — 15.00
4) Pracownicy gospodarczy oraz osoba zatrudnionaamowisku Konserwatora praquj
w systemie rownowaego czasu pracy w dwunastomgegnym okresie
rozliczeniowym:
poniedziatki,srody i czwartki od godz. 7.00 do 15.00



wtorki od godz. 7.00 do 16.00
piatki od godz. 7.00 do 14.00
5) Pracownik, ktory w swoim zakresie obazkow ma opiek nad PSZOK-iem pracuje
w dniach i godzinach okémnych w punkcie 4, z uwzglinieniem godzin pracy Punktu
Selektywne] Zbiorki Opaddw. Pracownik ten pracuje seboty w przeegtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
6) Osoby zatrudnione na stanowisku gpezzki pracuyj w systemie podstawowego czasu
pracy w dwunastomiegiznym okresie rozliczeniowym:
poniedziatki,srody, czwartki i patki od 12.00 do 20.00
wtorki od godz. 13.00 do 21.00.
7) Osoba zatrudniona na stanowisku auwdyteewrgtrznego pracuje w zadaniowym
systemie czasu pracy.
2. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Prameda mae wycofa& Pracownikowi
zgoct na stosowanie indywidualnego czasu pracy.
3. Wszystkie sobotygsdniami wolnymi od pracy, z zasteaniem ust. 1 pkt 5.
4. Przebywanie na terenie W4du Miejskiego w Ttuszczu powgj liczby godzin wynikajcych
Z ustalonego rozkftadu czasu pracy i nie udowodnafowiednim zleceniem (zleceniem
pracy w godzinach nadliczbowych lub zleceniem odpnania wy§é prywatnych) nie jest
rownoznaczne z praav godzinach nadliczbowych lub odpracowaniemsé&grywatnych.

§ 20.
Pora nocna w Urglzie trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00.

§ 21.
Niedziele iswicta okr&lone w przepisach o dniach wolnych od pragydeiami wolnymi od

pracy.
§ 22.

1. Jereli wymagag tego potrzeby Urgdu, Pracownik na polecenie przadmego wykonuje
prac w godzinach nadliczbowych, w tym w vaykowych przypadkach tak w porze nocnej
oraz w niedziel i swicta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosujec gsio kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do Pracownikow
sprawugcych piecz nad osobami wymaggjymi statej opieki lub opiekagych se¢ dzieemi
w wieku do émiu lat.

3. Pracownikowi za pracwykonywarn na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albas wolny w tym samym wymiarze
udzielony do kaca okresu rozliczeniowego, lub na wniosek pracoamk terminie
pézniejszym bezpgednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalezeniu.

4. Pracownikowi, ktéry wykonywat prgov sobog t.j. w dniu wolnym od pracy wynikagym
z rozkltadu czasu pracy w przeftiie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny
od pracy w tym samym wymiarze, w terminie z nimatigonym lub wynagrodzenie.

5. Za prae w niedzie¢ lub swig¢to Pracownikowi przystuguje inny dzievolny od pracy.

§ 23.
1. Komoérka kadr prowadzi ewidercgzasu pracy Pracownikow celem prawidtowego ustalen
wynagrodzenia za prac innychs$wiadczeé zwigzanych z pragz uwzgkdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziéWwigta.
2. W celu prawidiowego rozliczania czasu pracy podielgt Pracownikéw, kierownicy
komoérek organizacyjnych zoboyziani g do biezacego monitorowania udzielanych urlopow,
zdarzé zlecania pracy w godzinach nadliczbowych, odbtzasu wolnego za te godziny.



VI. URLOPY

§ 24.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepvanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

. Pracodawca jest obognany udziekk Pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym Pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 25.

. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na peast wniosku o urlop po uzyskaniu
akceptacji kierownika komorki organizacyjnej, w tgpPracownik jest zatrudniony oraz po
uzyskaniu zgody kierownika jednostki, tj. Burmistizb osoby przez Niego uposvaone;.

. Pracownik, ktéry korzysta z urlopu radanie wypetnia wniosek urlopowy z oznaczeniem
jako urlop nazagdanie.

. W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byty znane w momendigelania urlopu, Pracodawca
maoze odwotd Pracownika z urlopu.

. Jezeli Pracownik nie mie rozpocz¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiagcych nieobecni& w pracy, a w szczegolda z powodu: czasowej
niezdolngci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w gzku z chorob zakana,
odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo séaa s¢ do
petnienia terytorialnej shby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 ngegj urlopu
macierzyskiego, Pracodawca jest obgwany udziek urlopu w terminie pgniejszym.

. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowynmvpoen by wykorzystany zgodnie
Z przepisami Kodeksu pracy.

. W okresie wypowiedzenia umowy o0 pea@racownik jest obowzany wykorzysta
przystugugcy mu urlop, jeeli Pracodawca w tym okresie udzigiu urlopu.

. Pracownik ma prawo dozgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanymc®saik zgtaszazadanie udzielania
urlopu najpé@niej w dniu rozpocgcia urlopu, z zastrzeniem ust. 2.

. Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzejakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

. Szczegotowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowegstalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu gieeigo za urlop okiaja wiasciwe
przepisy prawa pracy.

§ 26.

. Przesunjcie terminu urlopu mge nasipi¢ na wniosek Pracownika umotywowanyamgmi
przyczynami.

. Przesunjcie terminu urlopu jest tak dopuszczalne z powodu szczegdllnych potrzeb
Pracodawcy, jeeli nieobecné¢ Pracownika spowodowataby poivee zakidcenia toku pracy.

. Decyzje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 gpodije Burmistrz lub osoba
upowaniona.

8§ 27.

. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawcaenaizielé mu urlopu bezptatnego. Okresu
tego urlopu nie wlicza sido okresu pracy, od ktérego zajeiprawnienia pracownicze.

. Za zgod pracownika wyraong na psmie, Pracodawca nie udzielé Pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego Rtaamy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniugaizy Pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza
sic do okresu pracy, od ktorego zajeuprawnienia pracownicze u dotychczasowego
Pracodawcy.

. Udzielanie urlopéw macieragkich, rodzicielskich i wychowawczych odbywa 8v trybie



i na zasadach okilenych w Kodeksie pracy.

VII. ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 28.
1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innygéd zwgzanych z pragc zawodowy
powinno odbywa sie w czasie wolnym od pracy.
2. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, w e&z@®dzin pracy jest dopuszczalne tylko
w razie takiej konieczrimi i na zasadach okdlenych w przepisach szczegdlnych.

§ 29.

1. Pracownik mae by¢ zwolniony od pracy na czas niezlmy dla zatatwienia wanych spraw
spotecznych, osobistych i innych, ktére wymagagtatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela bezgoedni przetaony Pracownika po akceptacji Kierownika jednostki
na jego pisemny wniosek o udzielenie zgody n&eiuyjprywatne.

3. Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niedimy dla zatatwienia wanych spraw
spotecznych, osobistych i innych, ktore wymagajatatwienia w godzinach pracy,
maksymalnie 4 godziny wagu jednego dnia pracy. W przypadku gdy ten czaskperza 4
godziny w cijgu dnia, Pracownik powinien wnioskowvao udzielenie urlopu
wypoczynkowego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ustPracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie tegolzienia nasfpuje
w terminie uzgodnionym z bezfrednim przetlaonym Pracownika. Czas wgja
prywatnego Pracownik ma obawek odpracowd do kaca okresu rozliczeniowego,
w ktorym takie zwolnienie miato miejsce. Odpracoveaio nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych i nie mge narusza prawa do wypoczynku Pracownika, o ktdrym mowa
w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

5. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanawceanaruszenie ustalonego pguizu pracy
I moze skutkowa rozwigzaniem umowy o prgdez wypowiedzenia.

§ 30.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z lmaganiem prawa do wynagrodzenia

w razie:

1) slubu Pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sidziecka Pracownika - przez 2 dni,

3) slubu dziecka - przez 1 d4ig

4) zgonu i pogrzebu mabnka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochyzep 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub bratasdiewej lub técia, babki lub dziadka albo innej osoby

pozostajcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego béredni opiely - przez 1 dzig.

2. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela na veaio Pracownika kierownik jednostki
czyli Burmistrz lub osoba przez Niego upamena. Pracownik powinien udowodni
okolicznaici, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 5 przedstawgagtosowne dokumenty przy
sktadaniu wniosku albo niezwlocznie po pgiljl pracy po zwolnieniu.

§ 31.

1. Pracodawca jest obogdany zwolné Pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych stosownymi przepisami:

1) do wykonania zadatawnika fdu,

2) wcelu:

a) stawienia si przed organem waiwym w zakresie powszechnego obexku obrony na
czas niezbdny w celu zatatwienia sprawgdacej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia baflaprzewidzianych przepisami w sprawie obgzkowych bada
lekarskich i szczepfe ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczachoréb



zak&nych, o zwalczaniu glicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych albodhatanu
zdrowia na okrdonych stanowiskach pracyzgi nie jest maliwe przeprowadzenie w czasie
wolnym od pracy,

c) stawienia si na wezwanie organu administracijdbwej lub samorgdu terytorialnego,alu,
prokuratury, policji albo organu prowagtego posipowanie w sprawach
0 wykroczenia, komisji pojednawczej, Najisgej Izby Kontroli w zwgzku z prowadzonym
postpowaniem kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze bieglego w ppstwaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, glowym lub przed organami prowagd¥mi postpowanie w sprawach
0 wykroczenia; gczny wymiar zwolnié z tego tytutu nie mee przekracza6 dni w chgu
roku kalendarzowego,

e) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wogymku koniecznego po ich zalazeniu
Pracownikowi lgdagcemu cztonkiem Ochotniczej StsaPazarnej.

f) wykonywania obowjzku swiadczeé osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnie od pracy, o ktérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 2 lit. b) Pracownik zachowuje prawo wgnagrodzenia ustalonego zgodnie
Z przepisami prawa pracy,

2) w ust. 1 pkt 2 lit. a), c), d), e), f), Pracodawegdaje zawiadczenieokreslajace wysokéc
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienialw uzyskania przez Pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pigmej z tego tytulu w wysolkai i na warunkach
okreslonych w odebnych przepisach,

3) w ust. 1 pkt 1 Pracownik wykomigy zadania tawnika otrzymuje adu rekompensatna
zasadach i w wysokoi okreslonej w ustawie - Prawo o ustrojud®w powszechnych.
Dopuszcza simazliwos¢ odpracowania czasu przeznaczonego na wykonywagienaci
tawnika w terminie uzgodnionym z bezpednim przetaonym Pracownika.

§ 32.
Pracodawca obowzany jest zwolri Pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia do udziatu w beZpedniej ochronie przed skutkamikk zywiotowych.

§ 33.
Pracodawca obowzany jest zwolri od pracy Pracownikachbacego krwiodawg w celu
oddania krwi i na okresowe badania lekarskie n& czaaczony przez stadgrwiodawstwa,
zwolnienie nasfpuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 34.
Pracodawca obowzany jest zwolrd od pracy Pracownika, eli obowgzek taki wynika
z Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 35.

1. Pracownik ma obowkek uprzedz bezpdredniego przetlmonego oraz komork kadr
0 przyczynie uniemdiwiajacej przybycie do pracy, §& przyczyna jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, jak rownieo przewidywanym czasie nieobeéno

2. W razie gdy zaistniata przyczyna uniettiwiajgca stawienie gido pracy nie da siz gory
przewidzi€, Pracownik jest obowrany niezwtocznie powiadohi bezpdredniego
przetazonego, a nagpnie komork kadr o przyczynie nieobecém, przewidywanym czasie
jej trwania, nie péniej niz w drugim dniu tej nieobecioi, osobicie lub za pérednictwem
innej osoby, telefonicznie lub listownie, w tym ppadku za dgtzawiadomienia uwaa st
dat stempla pocztowego. Niedotrzymanie pa@sgego terminu usprawiedliwigjedynie
szczegolne okoliczrsoi, a zwlaszcza obima choroba Pracownika pokzona z brakiem
domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym.



§ 36.

1. Pracownik jest obowrzany usprawiedlivd nieobecné& w pracy lub spgnienie
przedstawiajc bezpéredniemu przetzonemu lub komorce kadr dowody usprawiedliaiay
nieobecné&¢ lub sp&nienia, uwzgdniagc stosowanie przepisow dotycxch e-zwolnié
lekarskich.

2. Nieobecné¢ w pracy lub spgnienie s¢ do pracy usprawiedliwiaj przyczyny
uniemaliwiajgce stawienie gido pracy, a w szczegoléw:

1) niezdolnd¢ do pracy spowodowana chorolPracownika lub jego izolagjz powodu

choroby zakanej,

2) odsunécie od pracy na podstawieserdaadczenia (decyzji) lekarza, lekarza orzecznika Iu
inspektora sanitarnego, zg@i Pracodawca nie zatrudni Pracownika przy innecp
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jeli okres zostat uznany @siadczeniem lekarskim za okres
niezdolndci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonka rodziny Pracownika, wymagajsprawowania przez Pracownika osobistej
opieki,

5) okoliczng¢ wymagagca sprawowania przez Pracownika osobiste] opielli zdrowym
dzieckiem do lat 8,

6) zakiocenie w funkcjonowaniu komunikaciji.

3. Dowody usprawiedliwiajce spanienie s¢ do pracy Pracownik przedstawia natychmiast, za
dowody usprawiedliwiace nieobecn@& w pracy najpéniej drugiego dnia nieobecfm,
uwzgkdniajc stosowanie przepisow e - zwolhiekarskich. W szczegolnych przypadkach
Pracodawca m@ uwzgédni¢c zawiadczenie lekarskie wydane Pracownikowi w formie
papierowe;.

4. Decyzje w sprawie uznania nieobegriav pracy lub spgnien do pracy za usprawiedliwione
podejmuje kierownik komorki organizacyjnej lub osolprzez niego upowaiona
w porozumieniu z komoekkadr.

8§ 37.

1. Zasady zagpowania Pracownika na stanowisku kierowniczym wergego nieobecriwi
okresla Regulamin organizacyjny Wsdu Miejskiego w Thuszczu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobegrigodlegtego Pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego Pracownika lub roladzieynndci Pracownika nieobecnego
pomiedzy innych Pracownikow komorki,

2) w przypadku braku midiwosci wykonywania zad@anieobecnego Pracownika przez innych
Pracownikow komorki organizacyjnej - zgtasza teikt fawemu przetonemu, ktory
podejmuje decyzje w tym zakresie.

8§ 38.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresiolniéy od pracy maj zastosowanie
inne odebne przepisy prawne.

VIIl. WYNAGRODZENIE ZA PRAC E

§ 39.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pradpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pgagykonan. Za czas nie wykonywania pracy Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, d¢adeks pracy lub przepisy
szczegoOlne tak stanoyvi



§ 40.

Wynagrodzenie Pracownika za petny wymiar czasuypnée mae by nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za praaistalonego na podstawie ednych przepisow.

§41.

. Wyptata wynagrodzenia za prasvyptacana jest w dniu 28 kdego dnia miesca.

Wynagrodzenie mee by wyptacone przed terminem oklenym w zdaniu poprzednim.

. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa st.Ul przypada w dniu wolnym od

pracy, wyptata jest dokonywana w poprzedzam dniu roboczym.

. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazargzPracownika rachunek ptatniczy.
. Na wniosek Pracownika wynagrodzenie za pljast przekazywane w formie gotéwkowe;j

jako autowyptata w placéwce banku sprayeego obstug finansows Urzedu.

. Pracodawca, na p$oe Pracownika, udogpnia do wgidu dokumentae¢j na podstawie ktorej

dokonano obliczenia wysoka wynagrodzenia.

§42.

. Pracownicy majcy dostp do informacji dotyczcych indywidualnych wynagrodae

Pracownikow i innychswiadczeéx ze stosunku pracy mgjobowihzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczegolba obowizek ten dotyczy wysokeai wynagrodzenia
i innych swiadczéd ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko d@vaikom
postpowar egzekucyjnych z wynagrodzenia za gtac

. Dokumenty, na podstawie ktérych zostaty obliczonmagrodzenia Pracownikéw i inne

swiadczenia przystugage ze stosunku pracy, przechowuje wi komérce wiaciwej ds.
finansowo - ksigowych w sposéb uniemliwiajacy dosep do nich osobom trzecim.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 43.

. Nie wolno zatrudni& kobiet w ciazy i kobiet karmacych dziecko piersi przy pracach

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowreogacych mi€ niekorzystny
wptyw na ich zdrowie, przebiegazly lub karmienie dziecka pieesi

. Nie wolno zatrudni@ miodocianych przy pracach im wzbronionych, dlarych

w przepisach prawa pracy.

§ 44.

Wykaz prac wzbronionych kobietom znajduje wi zahczniku nr 3do niniejszego Regulaminu

1.

2.

3.
4.

§ 45.

Pracownica karmta dziecko piergima prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmta wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracypo
minut kazda.
Przerwy na karmienie madpy¢ na wniosek Pracownicy udzielorgetnie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy higodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguyj. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godziershie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
Pracodawca mi@ wystpi¢ do Pracownika o przedstawieniesweadczenia wystawionego
przez lekarza, potwierdzgego fakt karmienia dziecka pieysi



8§ 46.
1. Miodocianym jest osoba, ktora ukazyta 15 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora niengkgta 15 lat z zastrzeniem wyjtkoOw
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 47.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym znajdujewsizafczniku nr 4 niniejszego
Regulaminu.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§ 48.

Za stan bezpiecastwa i higieny pracy w poszczegolnych komorkachaargacyjnych Urgdu

i stanowiskach pracy w referacie porpsmpowiedzialné wiasciwi kierownicy komorek

organizacyjnych, ktérzyagsobowgzani w szczegolniai:

1) organizowa miejsce pracy zgodnie z przepisami bezpigstea i higieny pracy,

2) dba o sprawné srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnotvaby srodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowa, przygotowywa i prowadzé prag¢ w sposob zabezpieczay przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i sckeaiami zwgzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnt bezpieczny i higieniczny stan pomieszcpeacy i wyposzenia technicznego,

5) zapewnd przestrzeganie przez PracownikOw przepiséw i zhsagieczastwa i higieny
pracy,

6) umazliwi¢ wykonywanie zalede lekarza wynikajcych z bada profilaktycznych

Pracownika.

8§ 49.
1. Kazdy nowo przygty Pracownik przechodzi przeszkolenie gpste w dniu przyjcia do
pracy, obejmujce instrukta ogolny, instrukta stanowiskowy oraz przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwparowej, natomiast szkolenie okresowe po gr@ayj do pracy
w okresach okrigonych przepisami, tj. 6 miegiy dla osob kieragcych Pracownikami oraz
12 mies¢cy dla pozostatych grup zawodowych.
2. Odbycie instruktau ogolnego i stanowiskowego Pracownik potwierdzaigie.
3. Szkoleniom okresowym podlegaj
1) kadra kierownicza - co 5 lat,
2) Pracownicy na pozostatych stanowiskach adminisgnacy biurowych — co 6 lat,
3) Pracownicy na stanowiskach robotniczych, staezki - co 3 lata.
4. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca mdiwms¢ przeprowadzenia dodatkowych
szkolex bhp dla poszczegolinych grup zawodowych bez gaztgha wyznaczone w ust. 3
terminy szkolé okresowych.

§ 50.

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza Pracownikanodki ochrony indywidualnej
zabezpieczagre przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwyth ztirowia czynnikow
wystepujacych wsrodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza Pracownikom sdzabuwie robocze, jeli odziez
wilasna PracownikOw nme ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniglz hest to
konieczne ze wzgtlu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.€@dnbuwie robocze
dostarcza gina zasadach okilenych w Zahczniku Nr 5 Regulaminu.



3. Na terenie Urgdu Miejskiego w Tiuszczu nie zapewniae girania odzigy roboczej
pracownikOw. Za pranie odzig roboczej we wilasnym zakresie pracownik otrzymuje
ekwiwalent piengzny w wysokdci okreslonej w zahczniku nr 5.

4. Ekwiwalent, o ktorym mowa w pkt 2dwie wyptacany raz na kwartat.

5. Ekwiwalent przystuguje tylko za dni faktyczniezepracowane, za wgtkiem urlopu
wypoczynkowego.

6. Z tytulu nieobecriwi w pracy, za wytkiem urlopu wypoczynkowego dokonujeg si
proporcjonalnego pajcenia z przystugggego pracownikowi ekwiwalentu.

7. Dla Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wyraeagodzin pracy, ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej jest proporcjonalny do wiellab etatu.

§ 51.
1. Pracodawca przydziela Pracownikanodki higieny osobistej. Szczegotly okiene g w
zakczniku nr 5.
2. Pracownik nie ma prawa doodkow higieny osobistej za okres nieobemmon pracy
trwajacej powyej 50 % okresu, za ktory przyznawanamdki higieny osobistej.
3. Dla Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiagmdzin pracy, normy przydziatu
srodkéw higieny osobistepgroporcjonalne do wiellgi etatu.

8§ 52.
Dokumenty uprawniage do otrzymywanidrodkéw ochrony indywidualnegrodkéw higieny
osobistej oraz odzhy i obuwia roboczego prowadzi Wydziat Organizacyjny

§ 53.

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstgmaowpzkiem Pracownika.

2. Pracownicy s w szczegOlnéci obowgzani:

1) zn& przepisy i zasady bhp,

2) poddawa sie szkoleniom bhp,

3) wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

4) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen i sprztu oraz o poradek i tad w miejscu pracy,

5) stosowa srodki ochrony zbiorowej i tywa¢ srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odzie
i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawa sic badaniom i wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamia przetozonych o wypadkach i zagreniach oraz ostrze§aprzed nimi
wspotpracownikow,

8) wspotdziatd z Pracodawgi przetazonymi w wypetnianiu obovazkow bhp.

§ 54.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiaglgrzepisom bhp i stwarzajbezpdrednie
zagraenie dla zdrowia lubycia Pracownika albo gdy wykonywana przez niege@@ozi
takim niebezpieczestwem innym osobom, Pracownik ma obgmek powstrzymasie od
wykonywania pracy, zawiadamaaj o tym niezwiocznie przetronego.

2. Jezeli powstrzymanie siod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia o jakim mowa w ust.
1 Pracownik ma prawo oddakic z miejsca zagraenia, zawiadamiag o tym niezwilocznie
przetazonego.

3. W razie wysipienia zagreenia whzacego s¢ z prag zawodowq Pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie przygbi¢ do usungcia nieprawidtowsci przy wyciu wszelkich
dostpnychsrodkow.

4. W przypadkach ok&onych w ust. 1 i 2 Pracownik zachowuje prawo doagrodzenia.



Xl. ZASADY | TRYB POST EPOWANIA W ZAKRESIE OBOWI| AZKU
PRZESTRZEGANIA TRZE ZWOSCI

§ 55.

Naruszenie przez Pracownikow obgoku zachowania trzsvosci w pracy zachodzi
w przypadkach:

1)
2)

stawienia sj do pracy w stanie po spyciu alkoholu,
spazywanie alkoholu w czasie pracy lub na tereniegduz

§ 56.

. Pracownicy po spgciu alkoholu powinni b§ odsun¢ci od wykonywania pracy i nie

dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego ohatwi oraz za poinformowanie Pracownika
0 przyczynie odsugcia od pracy odpowiedzialny jest bezpani przetaony Pracownika.

. Po stwierdzeniu okoliczioi, o ktérych mowa w ust. 1 lub zgtoszeniu przeteliesanta

0 podejrzeniu, 2 Pracownik Urzdu jest w stanie po spgciu alkoholu, bezpwedni
przetazony ma obowjzek niezwiocznego przygiienia do czynnéei potwierdzajcych
naruszenie zachowania obawku trzezwosci w pracy.

§ 57.

. Pierwszym dziataniem bezfredniego przetzonego jest powiadomienie Pracodawcy a

nastpnie za jego zgar podgcie dziata w celu przebadania osoby podejrzewanej suep
by¢ w stanie po spryciu alkoholu.

. Pracownik podejrzewany o0 naruszenie obaku trzéwosci powinien zosté

poinformowany przez przetonego o méliwosci zadania badania stanu tezeosci.

. Badanie stanu trzevosci przeprowadza Policja wediug obegujacych procedur.

Otrzymany wynik badania jest podstado dalszych rozstrzyggd prawnych.

. Po wezwaniu Policji i stwierdzeniu po badaniu stamirzewosci, sporadzany jest protokot

opisupcy naruszenie zachowania obggku trzewosci.

. Jezeli na podstawie badao ktorych mowa w ust. 2 i 4 ok& sk, ze Pracownik byt po

spazyciu alkoholu, koszty badgponosi Pracownik.

§ 58.
Protokot, o ktorym mowa w 8§ 57 ust. 4 powinier Bporzdzony przez kierownika komorki
organizacyjnej, w obecloi osoby trzeciej np. Pracownika komoérki kadr, Stkrza,
Pracownika stzby bhp lub innej osoby zngjej okoliczndci zdarzenia.
Protokot powinien zawieta
imie¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby spmizapcej protokot,
dane osobowe Pracownika narugzago obowizek zachowania trzevosci,
dat i godzire sporzdzenia protokotu,
opis okoliczndci, z ktérych wynikato naruszenie zachowania Ave@ci oraz godzig,
w ktorej do opisywanej sytuacji doszto,
zewretrzne znamiona wskazyge na spaycie alkoholu,
dane osOb magych potwierdzi zaistniaty fakt,
dane osoby uczestnigzej w sporzadzeniu protokotu,
odcinek z badania alkomatem lub alkotestem,
podpisy: sporadzapcego protokét, osoby uczestnicej i Pracownika, ktory obowzek
trzezwosci naruszyt (odmowa zienia podpisu przez tego Pracownika nie wplywa na
skutecznéc i wiarygodnd¢ sporzdzonego dokumentu).
Protokot wraz z wnioskiem o stosowne konsekwengeokvnik komérki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony jest Pracownik, winien nieze#aie przedtoy¢é Burmistrzowi, ktory
zajmuje stanowisko w sprawie.



§ 59.
Pracownicy naruszagy obowizek trzéwosci oraz ich przetgeni taki fakt tolerujcy, ponosz
wszelkie skutki prawne, z rozgaaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winyd®vatka

wigcznie.

XIl. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKOW

§ 60.

Pracownik ponosi odpowiedzial§toza:

1)
2)

3)

1)
2)
3)

4)

5)

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i pdku pracy, przepisbw bhp oraz przepiséw
przeciwpaarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

niewykonanie lub nienalgte wykonanie obowizkéw pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie Pracodawcy szkody z art. 114 Kodeksu pracy,

powierzone mienie z obowdkiem zwrotu lub wyliczenia sizgodnie z art. 124 i 125
Kodeksu pracy.

8 61.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalorggnizacji i porgdku w procesie pracy,
przepisOw bezpiechstwa i higieny pracy, przepiséwprzeciwpaarowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i ob&cnav pracy orazusprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, Pracodawca me stosowé

kare upomnienia,

kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisovwpibezdistwa i higieny pracy lub
przeciwpaarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienbadtawienie si do pracy
w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy vma zastosowakar
pienizng.

Kara pien¢gzna za jedno przekroczenie, jak i zazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownikggznte
kary piengzne nie mog przewysz& dziesate] czsci wynagrodzenia przypadaego
Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu paten, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

Wplywy z kar piengznych przeznaczaghna popraw warunkow bezpieczstwa i higieny
pracy.

§ 62.

. Kara nie mae byt zastosowana po uptywie 2 tygodni od paym@ wiadomeci 0 naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniag¢stego naruszenia. O
udzielenie kary pomtlkowej Pracownikowi wnioskuje jego bezpedni przetaony do
Burmistrza Tluszcza.

. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pradaavn

3. Jezeli z powodu nieobecsoi w pracy Pracownik nie nie by wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. lroipoczyna si a rozpocety ulega
zawieszeniu do dnia stawienig §liracownika do pracy.

§ 63.

. Kare stosuje Pracodawca bigrpod uwag w szczegolnéci rodzaj naruszenia obogzkow

pracowniczych, stopfewiny Pracownika, jego dotychczasowy stosunek @ayor

. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Prakawra pimie, wskazujc rodzaj

naruszenia obowzkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie j@guesienia.



1.

1)

Odpis zawiadomienia sktada glo akt osobowych Pracownika.

§ 64.

. Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownikens cagu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wérgprzeciw. O uwzgldnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie smaew ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwglglieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, me w chagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu, wyspi¢ do idu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

. W razie uwzgtdnienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pigwj lub uchylenia tej kary

przez gd pracy, Pracodawca jest obaguany zwréat Pracownikowi réwnowartd tej kary.

§ 65.

. Kare uwaza st za niebya, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwazsaekt osobowych

Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawcee ypowtasnej inicjatywy uzrakare
za nieby4 przed uptywem tego terminu.

. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sidpowiednio w razie uwzglinienia sprzeciwu przez

Pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XlIl. NAGRODY | WYRO ZNIENIA
§ 66.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szdaych osignie¢ i efektow pracy mog
by¢ przyznane nagpujace wyr@nienia:
list pochwalny,

2) dyplom uznania,
3) awans,
4) gratyfikacja piengzna.

2.

3.

Wyrdznienia i nagrody przyznaje Burmistrz na wniosekpgmézdniego przeloonego
Pracownika.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu wynienia lub nagrody sktada¢sdo akt osobowych
Pracownika.

XIV. MONITORING
§ 67.

. W budynku Urzdu oraz na terenie wokot budynku wprowadzony jestitoring wizyjny.

Cel, zakres oraz sposob stosowania monitoringujnezy reguluje Regulamin
funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego naiee Urzdu Miejskiego w Ttuszczu.

. W Urzdzie zostat wprowadzony rejestr rozmow telefonicimyCel, zakres oraz sposob

monitoringu rozméw telefonicznych reguluje Regulaniunkcjonowania systemu
monitoringu rozmow telefonicznych w Widzie Miejskim w Ttuszczu.

XV. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 68.

. Kazdy Pracownik ma prawo uzyskainformacg dotyczca jego stosunku pracy,

aw szczegolnwi wszelkie wyjdnienia zwizane z zasadami wynagrodzeldigiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikagcymi z ustawodawstwa pracy.

. Burmistrz Tiluszcza przyjmuje Pracownikow w sprawaslarg i wnioskow w terminach



podanych do wiadondoi pracownikom za pomadkomunikacji wewgtrzne;.
3. Kierownicy komorek organizacyjnychy ®bowigzani na biegco przyjmowa pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyez/ch funkcjonowania danej komaérki organizacyjne;.

8§ 69.

1. Wszelkich informacji na zewatrz o Urzdzie, udziela Burmistrz Ttuszcza lub upangeni
przez Burmistrza Pracownicy.

2. Osoby, uprawnione na mocy @lnych przepisow prawnych do kontroli dziatalaidJrzedu
dopuszczane gs do czynnéci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajcych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujce podejmuj kontrok po wpisaniu s do ksazki kontroli znajdugcej sk
u Sekretarza.

§ 70.
W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulammag zastosowanie m.in. przepisy
ustawy o pracownikach samadowych, kodeksu pracy, ustawy o czasie pracy kietowy
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej omatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnfahaja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecio w pracy oraz udzielania pracownikom zwofngd pracy.

§71.
Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania gavdadomdci
Pracownikow w sposob ogolnie przty.

§72.
Zmiana tréci niniejszego Regulaminu me nasipi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
CO jego ustanowienieghz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

8§ 73.
1. W przypadku zmiany téei aktow prawnych wymienionych w niniejszym Reguiai@ lub
miejsca ich publikacji, po w&iu w zycie Regulaminu, naky stosowa akty prawne
z uwzgkdnieniem tych zmian.
2. W przypadku zmiany nazw komorek organizacyjnych wemonych w niniejszym
Regulaminie naley odpowiednio stosowanazwy komoérek wyspujagce w aktualnie
obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Wadu Miejskiego w Thuszczu.

/-l Waldemar Jan Banaszek

Osoba wykongga
zadania i kompetencje
Burmistrza Tiuszcza



Zakycznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzdu Miejskiego w Tluszczu

Wewnetrzna polityka antymobbingowa Urzedu Miejskiego w Ttuszczu

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1.

Wewretrzna Polityka Antymobbingowa w Ugdzie Miejskim w Tluszczu, zwana w dalszej
tresci ,WPA", okresla zasady przeciwdziatania mobbingowi oraz prawaobiowigzki
przystugugce pracownikom w sytuacji zaistnienia mobbingu.

8§ 2.

llekro¢ w WPA jest mowa o :

1) Mobbingu - rozumie s przez to dziatania lub zachowania dota@z pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegrag na uporczywym i dlugotrwatyngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywaag u niego zawmong ocere przydatnéci zawodowej,
powodupce lub majce na celu pounenie lub dmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikéw;

2) Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisj"'- rozumie s¢ przez to organ kolegialny
powotywany przez pracodawdo rozpatrywania pism w sprawie mobbingu;

3) Pismie- rozumie s¢ przez to pismo w sprawie mobbingu spolzone przez pracownika
wnoszone do pracodawcy.

Rozdziat Il
Cel Wewnretrznej Polityki Antymobbingowej

8§ 3.

1. Podstawowym celem wprowadzenia WPA jest wspieraga@tar sprzyjagcych
budowaniu pozytywnych relacji gdzy pracownikami w Urgzie Miejskim
w Tluszczu.

2. Pracodawca podejmuje starania, dogdowisko pracy Urgdu Miejskiego w Ttuszczu
byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocgréamvno przetgonych, jak
i innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu,zaanych innych form przemocy psychicznej.

4. Zobowizuje st Pracownikéw do niepodejmowania dziataoszcych cechy mobbingu
I przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby

5. Stwarzanie sytuacji zagbajgcych do mobbingu dulz stosowanie mobbingu me by
uznane za naruszenie podstawowych ohokdw pracowniczych.

6. Kazdy Pracownik ma obowzek zapoznasic z WPA i ztazy¢ oswiadczenie, ktdrego
wzor stanowi zajcznik do WPA, do komaorki kadr. Podpisansvadczenie dajcza sé
do akt osobowych Pracownika.

7. Komorka kadrowa zapoznaje nowych Pracownikow z WRaAlbiera éwiadczenia,
o ktérych mowa w ust.6.



g~ w

7.

8.
1

2)
3)

1.

2.

Rozdziat llI
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu

§ 4.

. Pracownik, ktéry uznaze zostat poddany mobbingowi, @@ wyshpi¢c z pismem do

Pracodawcy.

. Pismo powinno zawietgorzedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dgwadoparcie

okolicznaci i wskazanie sprawcy gz sprawcow mobbingu. Pracownik powinien
wiasnoecznie podpisapismo i opatrz§ je das.

. Przed zilgeniem pisma Pracownik me stard sig samodzielnie wyjmi¢ wszelkie

okolicznaci i dagzy¢ do polubownego rozwzania sporu.

§ 5.

. Postpowanie w sprawie pisma o0 mobbing prowadzi Konksjalorazowo wyznaczana przez

Burmistrza Ttuszcza.

. Cztonkiem Komisji nie mge by osoba, ktérej dotyczy pismo o mobbing, ani kieriwn

komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jesta€ownik wnosgcy pismo, ani
bezpdredni przetaony pracownika.

. Komisja rozpoczyna pagtowanie w cigu 14 dni roboczych od dnia zkenia pisma.
. Postpowanie przed Komigjma charakter poufny.
. Cztonkom Komisji na czas pracy Komisji, Pracodawadziela zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Po wystuchaniu Pracownika wnasego pismo oraz Pracownika wskazanego jako sgrawc

mobbingu i ewentualnycéwiadkdw, oraz rozpatrzeniu dowoddw przez nich picieghych,
Komisja dokonuje oceny zasadod pisma. Ocef t¢ wraz z wnioskami w zakresie
niezlednych dziata przekazuje Burmistrzowi Ttuszcza.
Ostatecza decyzg w sprawie ztaonego pisma podejmuje Burmistrz Thuszcza, o ktorej
Pracownik zostanie poinformowany pisemnie.
Obstug: administracyjg posiedzé Komisji zapewnia pracownik kadr, ktory:
protokotuje posiedzenia Komisji. Protokdt podpisuwszyscy czionkowie Komisji oraz
osoba go spogrzapca.
gromadzi dokumentagzwigzarg z prowadzonym pogbowaniem, przez okres 3 lat:
przechowuje protokoty z posiedz&omisji oraz oce@ zasadngci pisma sporgdzonego
przez Komisg, przez okres 3 lat.

§ 6.

W kazdym przypadku uznania pisma za zasadne, pracodgwckejmuje dziatania
zmierzagce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidié@eio oraz dziatania
zapobiegajce powstawaniu zjawiska mobbingu.

Wobec sprawcy mobbingu pracodawcazmpastosowakare porzdkows lub wypowiedzié
warunki pracy, albo rozwzat umow 0 prag.



Zalgcznik do Wewnstrznej Polityki
Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu

OSWIADCZENIE

Oswiadczamgze zapoznatam/-emesz Wewrgtrzng Polityka Antymobbingovg w Urzedzie

Miejskim w Ttuszczu i zobowgzuje Sic do jej przestrzegania

(nazwa komorki organizacyjnej )

(data i podpis Pracownika)



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ttuszczu

Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bepdnia lub pérednia, w szczegolsoi

ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawno, rag, religic, harodoweé¢, przekonania

polityczne, przynalenos¢ zwigzkowy, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriergac]

seksualn, ze wzgédu na zatrudnienie na czas ckoay lub nieokrglony, ze wzgidu

na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarzasu pracy, jest niedopuszczalna.

. Pracownicy powinni by réwno traktowani w zakresie:

a) nawigzania i rozwgzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

C) awansowania,

d) dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji paawych,

w szczegolnéci bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawré, rag, religie,

narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orienta¢jseksualn, a take bez wzgldu na zatrudnienie na czas ckoay
lub nieokrglony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasaqy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskmgmanie w jakikolwiek sposob

bezpdredni lub pgredni, z przyczyn wiej okr&lonych.

. Dyskryminowanie bezpoednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukkiku

przyczyn okrélonych w punkcie 1 byt, jest lub mogtby biraktowany w porownywalne;j

sytuacji mniej korzystnie niinni pracownicy.

. Dyskryminowanie pfrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie rah&go

postanowienia, zastosowanego kryterium lub ¢gtedp dziatania wyspuja lub mogtyby

wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie nigkgina sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwgzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awaas@ oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdewych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nabgych do grupy wyrgnionej ze wzgjdu naj jedg
lub kilka przyczyn wyej okr&lonych, chybaze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wghl na zgodny z prawem cel, ktory macby
osiagniety, asrodki stuzace osagnigciu tego celu gwiasciwe i konieczne.

. Formami dyskryminacjigsponadto:

a) dziatanie polegape na zacktaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naemsa tej zasady,

b) niepazagdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jesiszanie godriwi
pracownika i stworzenie wobec niego zastragsgj wrogiej, poniajgcej,
upokarzajcej lub uwtaczajcej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzegtlu na pté jest take kade niepagadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odrgmgz s¢ do pici pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godibpracownika, w szczegoldo stworzenie wokot niego

zastraszarej, wrogiej, ponajacej, upokarzajce] lub uwiaczajcej atmosfery. Na
zachowanie to mag sie sktad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

. Zanaruszenie zasady rownego traktowania w zatendinuwaa sk roznicowanie przez

pracodawe sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczynze wzgedu na pté, wiek,

niepetnosprawrie, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynafesé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orierdagksualg a take ze wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczedgdino



9.

a) odmowa nawgzania lub rozwjzania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za ¢rad innych warunkow
zatrudnienia albo pomigtie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczeé zwigzanych z prag

C) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podiogeh kwalifikacje
zawodowe, chybaze pracodawca udowodnie kierowat s obiektywnymi
powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie reagsiziatania proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celwnmicowania sytuacji pracownika, polegeg¢ na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyo, okrélonych jako
kryteria dyskryminacyjne, jeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania
powodup, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisy
rzeczywistym i decydggym wymaganiem zawodowym  stawianym
pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnieniaakresie wymiaru czasu
pracy, jeeli jest to uzasadnione przyczynami niedoggymi pracownikow bez
powotywania s} na ing przyczyre lub inne przyczyny ok&one jako kryteria
dyskryminacyjne,

c) stosowaniurodkow, ktore ranicuja sytuacg prawrg pracownika ze wzgtlu na
ochrore rodzicielstwa lub niepetnosprawstopracownika,

d) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i aosagia oraz dogpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodotyco uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzglu na wiek.

10.Nie stanowa naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudniefziatania

podejmowane przez oldleny czas, zmierzage do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyzaionych z jednej lub kilku przyczyn oldenych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszene korzyé¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwngxi, w zakresie okigonym w tym przepisie.

11.Rdznicowanie pracownikéw ze wzglu na religé lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady réwnego traktowania w zatrudnienigefew zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalngci prowadzonej w ramach kcotéw i innych zwiyzkéw wyznaniowych,
a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje wwérednim zwizku z religy lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowitotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

12.Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakmace lub za prac

13.

o jednakowej wartai.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniknagrodzenia, bez wzglu na ich
nazw i charakter a tate inneswiadczenia zwjzane z prag; przyznawane pracownikom
w formie pien¢znej lub w innej formie i pienkzna.

Pracami o jednakowe] wadt s prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w agimych przepisach lub praktyk doswiadczeniem
zawodowym, a tate o porownywalnej odpowiedzialém i wysitku.

Na mocy art. 18 Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca ngrussad
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo dozkddowania w wysoki nie
nizszej nz minimalne wynagrodzenie za peacustalane na podstawie ednych
przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprafvrpezystugugcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudmieid@ mae stanowd przyczyny



uzasadniajcej wypowiedzenie przez pracodawstosunku pracy lub jego rozyzanie
bez wypowiedzenia.

14.Podporadkowanie sj przez pracownika molestowaniu lub molestowaniissaknemu,
a take podgcie przez niego dziata przeciwstawiajcych s¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie imo powodowa jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawinpezystugugcych z tytutu naruszenia zasady
réownego traktowania w zatrudnieniu nie rady¢ podstaw niekorzystnego traktowania
pracownika, a tale nie mae powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie B0 stanowd przyczyny uzasadnigej
wypowiedzenie przez pracodayvcstosunku pracy lub jego rozygianie bez
wypowiedzenia. Powaszs zasad stosuje si odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikdw korzgicemu z uprawnie
przystugugcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowarzatrudnieniu.



Zalgcznik do Informaciji dot.
réwnego traktowania w zatrudnieniu
w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu

OSWIADCZENIE

JA NEEJ POUPISANY ...ttt e e et et et e e e ettt e e e e e e e e
Oswiadczamze zapoznatam/zapoznaterg gilnformacy dotyczca rownego traktowania

w zatrudnieniu w Urgdzie Miejskim w Ttuszczu.

(data i podpis Pracownika)



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Uedu Miejskiego w Ttuszczu

Nie wolno zatrudniakobiet przy pracach szczegolniegitiwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH DLA KOBIET
Prace zwhzane z wysitkiem fizycznym i transportem gjzarOw oraz wymuszora
pozycja ciata.

1. Dla kobiet w cizy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najissge wartéci obchzenia prag fizyczrg, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracyelpaczag 2900 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razyguazire, jezeli tagczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzirdak) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o mpasgkraczajcej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow gdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorejgt
wymagane gycie sity przekraczagej:

a) przy obstudze obeecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pradgrywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy praogryavczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nazna obstuga elementow udzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wynaeng
uzycie sity przekraczagej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gor

a) przedmiotdéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekracgagj 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w fikt

6) obueczne przemieszczanie przedmiotowgejedo zapocatkowania ich ruchu jest nieztine
uzycie sity przekraczagej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy eignieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdbw o ksathtt okgglych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialdw cieklych — aggch, zracych lub o wihaciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewagenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozwielokotowym

poruszanymecznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;



11) prace w pozycji stegej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczel pzym czas
spedzony w pozycji stajcej nie mae jednorazowo przekraazd5 minut, po ktérym to
czasie powinna nagii¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi tscznym czasie przekracaaym 8
godzin na dob, przy czym czas spzony przy obstudze monitora ekranowego niezeno
jednorazowo przekracz&®0 minut, po ktérym to czasie powinna nast co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmyjcych dziecko piersi

1) wszystkie prace, przy ktérych najiggze wartéci obchzenia prag fizyczmg, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracyehyaczaj 4200 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pk- 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o npasgkraczajcej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej st.u pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw gdzeh (dzwigni, korb, k6t sterowniczych itp.), przy ktorejst
wymagane #ycie sity przekraczagej:

a) przy obstudze oberznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracyaeczej, zdefiniowanej
w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednerznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracyrydezej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nazna obstuga elementow udzer (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wynaag
uzycie sity przekraczagej:

a) 60 N — przy pracy statej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej st. W pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekramze kg — na wysoké ponad 4 m lub
na odlegté¢ przekraczajca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod g6 po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodagérych
maksymalny kt nachylenia nie przekracza 30°, a wys@kd m — przedmiotéw o masie
przekraczajcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod g6f po nierownej powierzchni, pochylniach, schodadbrych
maksymalny kt nachylenia przekracza 30°, a wyséket m — przedmiotow o masie
przekraczajcej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w. dspkt 1;

8) obueczne przemieszczanie przedmiotowgiedo zapocgtkowania ich ruchu jest nieztine
uzycie sity przekraczagej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy eignieciu;



9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksatialbkggtych (w szczegolni beczek,
rur o duzych érednicach), jeeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie pozioo twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jeglkobiet,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie pexada 10 kg na jedrkobiet;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiptow
11) rczne przenoszenie materiatdbw ciektych —aggeh, zracych lub o wiaciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
12) przewaenie tadunkéw o masie przekracga):
a) 20 kg — przy przeweniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekjaozm 5% lub
15 kg — po terenie o na- chyleniughszym ni 5%,
b) 70 kg — przy przeweniu na wdzku 2-kotowym po terenie o nachylenipriekraczajcym
5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniwksizym niz 5%,
c) 90 kg — przy przeweniu na woézku 3- i wicej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczarym 5% lub 70 kg — po terenie o nachylenigkszym ni 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmayniez mag urzadzenia transportowego
i dotyczy przewaenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i ddimgl W przypadku
przewaenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutizamej masa tadunkwdznie
z mag urzadzenia transportowego nie seprzekracz&60% podanych wartoi;
13) przewaenie fadunkéw na wozku szynowym o masie przekrgcepjhcznie z magwozka:
a) 120 kg — przy przeweniu po terenie o nachyleniu nieprzekragzan 2%,
b) 90 kg — przy przeweniu po terenie o nachyleniuekszym ni 2%;
14) przewaenie tadunkow:
a) nataczce lub wézku wielokotowym po terenigachyleniu wgkszym niz 8%,
b) nataczce lub wozku wielokotowym na odlégiprzekraczajca 200 m,
c) nawdzku szynowym po terenie o nachylenigksaym niz 4%,
d) na wdzku szynowym na odlegéq)rzekracza;jc% 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goacym i zmiennym,

Dla kobiet w cjzy i kobiet karmicych dziecko piersi

1) prace wykonywane w mikroklimacie goym w warunkach, w ktérych wskaik PMV
(przewidywana ocenaednia), okrélany zgodnie z PolgkNormg dotyczca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w wakach, w ktérych wskaik PMV
(przewidywana ocenaednia), okrélany zgodnie z PolgkNormg dotyczca tych prac, jest
mniejszy od-1,0;

3) prace wykonywane wrodowisku o daych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegOlnie przy wygbowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zsikre



przekraczajcym 15°C, przy braku niiwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturz&quniej.

[I. Prace w hatasie i drganiach.

Dla kobiet w cjzy:

1) prace w warunkach naemnia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnegoosadgo lub do przeeinego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czaaaypprzekracza wargé 65 dB,

b) szczytowy poziomzieku C przekracza wargé 130 dB,

c) maksymalny poziomzvicku A przekracza wartgé 110 dB;

2) prace w warunkach naenia na hatas infragvickowy, ktdrego rownowany poziom
cisnienia akustycznego skorygowany charakterystggstotliwosciowg G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przeiriego tygodniowe- go, ok§l®nego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wrgb dB;

3) prace w warunkach naenia na hatas ultradi¢ckowy, ktérego:

a) rownowane poziomy dinienia akustycznego w pasmach tercjowych esttliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-guuzgo dobowego lub do
przecetnego tygodniowego, okilmnego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasaypr

b) maksymalne poziomy d&iienia akustycznego w pasmach tercjowych esttliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz — przekragza@stpujace wartdci:

Roéwnowany poziom cinienia
akustycznego odniesiony do 8- Maksvmalny poziom
Czestotliwosé¢ srodkowa godzinnego dobowego lub do o y yp
: . ; cisnienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) przecttnego tygodniowego,
i . (dB)
okreslonego w przepisach Kodeks
pracy, wymiaru czasu pracy (dB
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach naemnia na drgania dziatgje na organizm przez kozyny goérne,
ktorych:
a) wart@¢ ekspozycji dziennej, wyganej w postaci rownowiaej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wek- torowej skutecznych, skorygoyeanczstotliwosciowo przyspiesze
drgaa, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowyadwx, ahwy, ahwz), przekracza



1 m/s2,

b) wartg¢ ekspozycji trwajcej 30 minut i krécej, wyrgnej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych estotliwosciowo przyspiesze drgar wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwrzzekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach nagaia na drgania o ogoélnym oddziatywaniu na organizm

cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego og¢stotliwosci od 0 Hz do

300 GHz oraz promieniowania jonizupcego

1. Dla kobiet w cjzy:

1) prace w zasggu pola elektromagnetycznego o gi@nhiach przekraczggych wartdci dla
strefy bezpiecznej, okilbne w przepisach w sprawie najpggych dopuszczalnychesen
i natzen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy;

2) prace w warunkach naemnia na promieniowanie jonizige okrélonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmijcych dziecko piergi— prace w warunkach naenia na promieniowanie
jonizujace okrélonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnzonym cisnieniu
Dla kobiet w cizy i kobiet karmicych dziecko piergi— prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach padagnego lub obnonego cinienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami bologicznymi

1. Dla kobiet w cizy i kobiet karmacych dziecko piersi

1) prace stwarzage ryzyko zakzenia: wirusem zapaleniaatvoby typu B, wirusem ospy
wietrznej i poétpdca, wirusem rgyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pategzk
liltltioly, toklopl[Tma;

2) prace przy obstudze zwigtdotknitych chorobami zakaymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cizy — prace w natgeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane d
grupy 2-4 zagreenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwychynoikow
biologicznych dla zdrowia wsrodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narmonych na te czynniki — fli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzgkdnieniem dziala terapeutycznych wymuszonych olomymi czynnikami
biologicznymi, wskag na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety vy lub przebieg aizy,

w tym rozwoj ptodu.



VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznyc

Dla kobiet w cyzy i kobiet karmicych dziecko piersi

1) prace w natgeniu na dziatanie substancji i mieszanin spedoigh kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozpogdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) n212008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowanipakowania substancji i mieszanin,
zmieniapcym i uchylagcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmiegigm
rozporzdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 312098, str. 1, z pd. zm.) w
jednej lub kilku z nasgpujacych klas lub kategorii zagtenia wraz z jednym lub kilkoma
nastpujacymi zwrotami wskazuagcymi rodzaj zagreenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kaiad A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczéé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

C) dziatanie szkodliwe na rozrodazo kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktagjlub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmiomergi
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H36/861fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na naty docelowe — nat@nie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,

H371) — niezalenie od ich sfzenia wsrodowisku pracy;

2) prace w natgeniu na niej wymienione substancje chemiczne nieazaike od ich sjzenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznyrhtamianiu przez skér

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wgla,

f) otdw i jego zwiyzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w natgeniu na dziatanie rozpuszczalnikbw organicznychieljeich stzenia
w érodowisku pracy przekraczajwartaici 1/3 najwyszych dopuszczalnych esen,
okreslonych w przepisach w sprawie najisgych dopuszczalnych cgen i natzen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérychhaozi do uwalniania substancji chemicznych,
ich mieszanin lub czynnikdw o dziataniu rakotwoneteyub mutagennym, wymienione w
przepisach w sprawie substancji chemicznych, icksma@nin, czynnikow lub proceséw
technologicznych o dziataniu rakotworczym lub metagym wsrodowisku pracy.

VIII. Prace grozace cezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cazy i kobiet karmacych dziecko piersi

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prilllpod [ilmig wliw[IT1kilgo rod[1ju kop[1ilTh;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktazygesmie);



4) inne prace stwarzgje ryzyko c¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gasz
pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego,weue skutkéw awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwigrzhodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cizy — praca na wysokoi — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyszeniami, posiadagymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokdaci (bez potrzeby stosowanieodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ttuszczu

Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy acacokrélonych w wykazie.
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszamn pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwizane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegage wyhcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i prz&ma cezarOw oraz prace
wymagajce powtarzania dej liczby jednorodnych ruchow.
2) Prace, przy ktorych najugze wartéci obcihzenia prag fizyczmg, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przelkijacz
a) dla dziewcgt — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasacypr 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5rd minug,
b) dla chtopcéw — w odniesieniu do 6-godzinnego adobgo czasu pracy — 3030 kJ,
a w odniesieniu davysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na mirgt
3) Prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przesmiu cezarow srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) Reczna obstuga aligni, korb i két sterowniczych, przy ktérej niezina jest sita
przekraczajca:
a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy waare, jezeli tagczny czas wykonywania
prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czaaaypmtodocianych):
— dla dziewcat —70 N,
— dla chtopcéw —100 N,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:
— dla dziewcat —40 N,
— dla chtopcéw —60 N.
5) Nazna obstuga elementéw udzen (pedatdow, przyciskow rmych itp.) wymagajca sity
przekraczajcej:
a) przy obstudze dorywczej:
— dla dziewcat - 100 N,
— dla chtopcéw —170 N,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:
— dla dziewcat —70 N,
— dla chtopcéw —130 N.



6) Reczne dwiganie i przenoszenie przez jedsole na odlegitéé¢” powyzej 25 m przedmiotow
0 masie przekraczgjej:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewcat —14 kg,

— dla chtopcow —20 kg,

b) przy obcizeniu powtarzalnym:

— dla dziewcat - 8 kg,

— dla chiopcéw —12 kg.

7) Reczne przenoszenie pod gow szczegolnci po schodach, ktérych wysadoprzekracza
5 m, a gt nachylenia — 30°, ekarOw 0 masie przekraczagj:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewcat —10 kg,

— dla chtopcow —15 kg,

b) przy obcizeniu powtarzalnym:

— dla dziewcat -5 kg,

— dla chtopcéw -8 kg.

8) Przewaenie przez dzieweta ciezarOw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie.

2. Prace wymagage stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub wysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycjizieej, na boku lub na wznak, w tym w szczegétn@rzy
naprawach pojazdéw mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegoiprzy rcznym cyklinowaniu podiég,
przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrajgce prawidiowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace, przy ktérych mogtby byzagraony dalszy prawidtowy rozwdj psychiczny
miodocianych, w szczegOlkai:

a) prace zwizane z produkej sprzedas i konsumpci wyrobow alkoholowych, w tym obstuga
konsumentow w zaktadach gastronomicznych,

b) prace zwjzane z produkegj sprzedag i reklamy wyrobow tytoniowych,

C) prace zwjzane z ubojem i obréhkpoubojows zwierzt,

d) obstuga zaktadéwakielowych i tani,

e) prace rakarzy,

f) prace przy sztucznym unasiennianiu zwagrz

g) prace w szpitalach (oddziatach) dla nerwowsyighicznie chorych.

2) Prace w warunkach maggych stanowi nadmierne obgizenie psychiczne, w szczegdhco

a) wymagajce odbioru i przetwarzania #ij liczby lub szybko po sobie naptjacych
informacji i podejmowania decyzji mggych spowodowagrazne nasfpstwa, szczegolnie w
sytuacjach przymusu czasowego, w tymazane z obstugurzadze sterowniczych,



b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagmaeza zalenosci od osgganych
rezultatow.

3) Prace pokojowych w domach wczasowych i turygtych, pensjonatach i hotelach, w tym
hotelach robotniczych.

4) Udziat w wysgpach tancerzy w zaktadach gastronomicznych.

Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikbw chemicznychfizycznych
i biologicznych

1. Prace w navaniu na szkodliwe dziatanie czynnikow chemicznych.

1) Prace w nagniu na dziatanie substancji lub mieszanin spejoyah kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozpogdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) n212008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowahipakowania substancji i mieszanin,
zmieniapcym i uchylagcym dyrektywy 67/548/EWG 11999/45/WE oraz zmiegigm
rozporzdzenie (WE) nr1907/2006(Dz. Urz. UE L 353 z 31.0B&, str. 1, z ptn. zm.)
w jednej lub kilku z nagpujacych klas lub kategorii zagtenia wraz z jednym lub kilkoma
nastpujacymi zwrotami wskazuagcymi rodzaj zagreenia:

a) toksyczn&t ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H36311, H331),

b) dziataniezrace na skdy, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

c) gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) ftatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, 225

f)  materialy wybuchowe, kategorie ,niestabilny evat wybuchowy” lub materiaty
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H20BQH H202, H203, H204, H205),

g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typoB,AC lub D (H240, H241, H242),

h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

i) dziatanie toksyczne na nady docelowe po nataniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2
(H370, H371),

) dziatanie toksyczne na nady docelowe po nazaniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372,
H373),

k) dziatanie uczulare na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoriaubAB (H334),

[) dziatanie uczulace na skay, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotwérczé¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

n) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, katadlA, 1B lub 2 (H340, H341),

0) dziatanie szkodliwe na rozrodézpkategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,
H360D, H360Df).

2) Prace w nat@niu na substancje, mieszaniny lub procesy teclyiedoe o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym, oklene w przepisach w sprawie substancji chemicznych,
ich mieszanin, czynnikdw lub proceséw technologycino dziataniu rakotwdérczym lub



mutagennym wérodowisku pracy, a tale prace w natganiu na substancje lub mieszaniny
powstagce w tych procesach.
3) Prace w nagniu na otdw lub jego zwzki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktérych mowa,
Sa wchtaniane przez ludzki organizm.
4) Prace w naeggniu ha azbest.
5) Prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikanawieragcymi czynniki chemiczne,
o ktérych mowa w pkt 1-4.
6) Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

2. Prace w nar@niu na szkodliwe dziatanie pytow.

Prace wsrodowisku, w ktorym wyspuje naraenie na szkodliwy wptyw:

1) pytéw o dziataniu zwitdknigpym i dranigcym, ktérych sfzenia przekraczaj2/3 wartgci
najwyzszych dopuszczalnychegen okreslonych w przepisach w sprawie najggych
dopuszczalnych sten i nakzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy;

2) pytdw o dziataniu uczulggym;

3) pytdbw o dziataniu rakotworczym lub mutagennyrkredlonych w przepisach w sprawie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikdwb lprocesow technologicznych
0 dziataniu rakotwoérczym lub mutagennymiredowisku pracy.

3. Prace w na¥mniu na szkodliwe dziatanie czynnikow fizycznych

1) Prace w zasgu pol elektromagnetycznych o @agniach przekraczagych wartdci dla
strefy bezpiecznej, okione w przepisach w sprawie napmggych dopuszczalnychegen
natzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia swvodowisku pracy.

2) Prace w warunkach naemia na promieniowanie jonizige na poziomie przekraczaym
dopuszczalne warfoi dawek granicznych ok§®ne w przepisach prawa atomowego.

3) Prace w warunkach nasmia na promieniowanie laserowe.

4) Prace w warunkach naemia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza@wanhe przez
technologiczne uedlzenia przemystowe, w tym w szczegdlcioprzy spawaniu, €ciu i
napawaniu metali.

5) Prace w warunkach naemia na promieniowanie podczerwone, w tym w szdnegd przy
piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniugwdhiu, walcowaniu i kuciu metali.

6) Prace w warunkach naemia na haftas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnegobaiecego Ilub do przeginego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy praeka wartéé
80 dB,

b) szczytowy poziomaicku C przekracza wargé 130 dB,

c) maksymalny poziomzvicku A przekracza wartgé 110 dB.

7) Prace w warunkach nasmia na hatas infrawvickowy, ktérego:



a)

b)
8)

b)

rownowany poziom cdnienia  akustycznego skorygowany  charakterygtyk
czestotliwosciowa G odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do peheego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy praeka wartéc
86 dB,
szczytowy nieskorygowany poziordrienia akustycznego przekracza waitb35 dB.
Prace w warunkach naemia na hatas ultradickowy, ktérego:
rownowane poziomy dnienia akustycznego w pasmach tercjowych estmliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-goedego dobowego Ilub do
przecttnego tygodniowego, okémnego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,
maksymalne poziomy &iienia akustycznego w pasmach tercjowych gsttliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekracgajartasci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ srodkowa pasn

Réwnowany poziom
cisnienia akustycznego
odniesiony do 8-godzinneg
dobowego lub do przegnega
tygodniowego, okrdonego
w Kodeksie pracy, wymiart
czasu pracy (dB)

Maksymalny poziom énienia

tercjowych (kHz) akustycznego (dB)

1 2 3
10;12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

9) Prace w warunkach naemia na drgania dziatge na organizm cztowieka przezikayny

gorne, przy ktorych:

a) wartd¢ ekspozycji dziennej wyeanej w postaci rownowaej energetycznie dla 8 godzin

b)

dziatania sumy wektorowej skutecznych,2maych czstotliwosciowo przyspieszedrgal
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowychwgghahwy, ahwz), przekracza 1
m/s2,

wart@¢ ekspozycji trwajcej 30 minut i krocej, wyrgonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wanych czstotliwosciowo przyspiesze drgax wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekead m/s2.

10) Prace w warunkach naemia na drgania o ogolnym dziataniu na organizrawigka, przy

ktorych:



a) wartd¢ ekspozycji dziennej wyeanej w postaci rownowaego energetycznie dla 8 godzin
dziatania skutecznego, w@nego cestotliwosciowo przyspieszenia drgadominupcego
wsrod przyspiesze drgaxn wy- znaczonych dla trzech skladowych kierunkowych,
z uwzgkdnieniem whaciwych wspétczynnikéw (1,4 awx, 1,4 awy, awz), pamzeza 0,19
m/s2,

b) wartg¢ ekspozyciji trwajcej 30 minut i krocej, wyraonej w postaci skutecznego ieaego
czestotliwosciowo przyspieszenia drfia dominupcego wrod przyspiesze drga
wyznaczonych dla trzech skiadowych kierunkowych,uwzgkdnieniem wiaciwych
wspotczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, awz), przekra@z&6 m/s2.

11) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatovdetrza przekracza 30°C, a wilgofao
wzgledna powietrza przekracza 65%, azakv warunkach bezgeedniego oddziatywania
otwartegozrodia promieniowania, w tym w szczegdob obstuga suszarni, spiekanie
i prazenie rud, walcowanie, wytapianie, rozlewanie i @g@laie metali lub ich stopdw,
naprawa piecoéw hutniczych, obstuga piecow do teznggobstugi cieplnej, w hutach szkta
i przetworniach szkta — obstuga piecow do wytamaniodpezania, naprawa piecow
szklarskich, formowanie szkifa oraz wszelkie praeepomostach czynnych piecow do
wytapiania szkta, prace przy wypalaniu dolomitu apma, gotowanie asfaltu i prace
z goycym asfaltem, bezpgcednia obstuga piecow piekarniczych, prace przygotowaniu
karmelu w kociotkach.

12) Prace w temperaturze powietrzaseej nz 14°C, a take przy wilgotndci wzglednej
wyzszej nz 65%, w tym w szczegOlsoi: prace w chtodniach, przechowalniach produktow
zywnosciowych, zamraalniach, w statym kontakcie z wgdsolanlg i innymi ptynami, przy
robotach ziemnych w mokrym gruncie — osuszanie Wwatmianie, a tale prace
w warunkach natajagcych na state przemakanie odaigpowodugce naruszenie bilansu
cieplnego u mtodych pracownikéw.

13) Prace wsrodowisku o daych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegOlmiey
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zsikrgorzekraczagcym 15°C,
przy braku maliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacpamieszczeniach
o temperaturze goedniej.

14) Prace w warunkach podi#szonego énienia, w tym w szczegolsoi:

a) w komorach wysokichgiien lub w innych urzdzeniach hiperbarycznych nawodnych albo
naziemnych,

b) w urzdzeniach komunikaciji lotniczej,

c) prace nurkéw i ptetwonurkow,

d) prace w kesonach.

15) Prace w warunkach oknhego cinienia, w tym w szczegoéldoi w komorach niskich
cisnien lub w innych urgdzeniach hipobarycznych nawodnych lub naziemnych.

4. Prace w nagniu na szkodliwe dziatanie czynnikow biologicznych



Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakfikkdwanymi do grupy 3 lub 4 zagzenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikbiologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéwadowo naraonych na te czynniki, w
szczegolnéci:

1) Prace, przy ktéryctrodiem zakaenia lub zarzenia mae by chory cztowiek lub materiat
zak&ny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mokat, w szczegoln@i wszelkie
prace w szpitalach (oddziatach) zakgch.

2) Prace, przy ktorych wygiuja zagraenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na

cztowieka przez kontakt ze zwietami lub produktami pochodzenia zwiecego,
w szczegolngci:

a) drobnoustrojami wywotggymi choroby odzwierze (zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwiecego, w tym wydalinami, roztoczem, Si&p, tupiezem
zwierzzt hodowlanych, pytem jedwabiu naturalnego, pierzptakéw, mczky rybm,
wystepujacymi w hodowli i przetworstwie.

3) Prace, przy ktérych wygiuja zagraenia czynnikami biologicznymi pochodzenia

roslinnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przeging:

a) drobnoustrojami wygbujacymi w raslinach, w tym bakteriami, promieniowcami, grzybami,
ktore stanowg zagraenie w trakcie procesOw magazynowania, przetwaaziamytkowania
réznych surowcow rédinnych,

b) pytami pochodzenia §bnnego, powodujcymi stany uczuleniowe, w tym pytami
zbazowymi, paszowymi, tytoniowymi i z ziét leczniczych.

lll. Prace stwarzajace zagraenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych mtodociannaraeni na zwgkszone niebezpiec#astwo urazéw, w
tym w szczegolnii zwigzane z:

a) obstug miotdbw mechanicznych, pras, walcéw,zgo, krajalnic, szarpaczy oraz radw
I przystawek przenogeych ruch na maszyny,

b) uruchamianiem maszyn i innych aolzer bezpgrednio po ich naprawie,

c) potowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem orevszelkimi pracami w dziatach

produkcyjnych fabryk przetworow rybnych,

d) rozbiorem, trybowaniem i mieleniemgsa,

e) obstug ciagnikdw i maszyn samojezdnych, bezpmang obstug miockarni, sieczkarni
i innych maszyn rolniczych, przy ktorych wyptija zagraenia wypadkowe, oraz
koszeniem kag

f) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych ordxstug dzwignic, kafarow
i kotowrotow,

g) obstug kottdbw parowych, urgdzen i naczy,, w ktérych wys¢puje cknienie powyej 0,5
bara, obstug generatorow gazowych i innych gdzen, ktorych eksploatacja, uszkodzenie



h)

2)

3)

4)

5)

9)

b)

i nieprawidlowa czynn& zagraa bezpieczgstwu obstugujcego i innych o0soéb
znajdupcych s¢ w poblizu,

obréblky drewna przy #yciu pilarek tacuchowych z namem elektrycznym lub
mechanicznym, obstggpilarek tarczowych, taowych, ramowych (trakéw), maszyn do
obrobki drewna o bezgrednim gcznym po- suwie materiatu oraz wszelkich pracady pr
zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna,
kontaktem ze zwierzami dzikimi lub jadowitymi, obstug buhajow, ogierow, knurow
i trykbw oraz wywozem obornika i gnojowic.

Prace zwizane z wytwarzaniem i stosowaniéradkow wybuchowych i tatwo palnych oraz
wyrobéw zawierajcych tesrodki.
Prace obejmage wytwarzanie, stosowanie i przechowywanieg¢gprych, ptynnych

i rozpuszczonych gazow.

Prace zagrajagce poraeniem pgdem elektrycznym, w tym w szczegokoo prace przy
liniach energetycznych edacych pod napiciem lub w pobliu tych linii, prace
w rozdzielniach prdu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, pragsformatorach

i nastawniach, wszelkie prace przy obstudzedzen energetycznych znajdigych s¢ pod
napkeciem, z wyptkiem napgcia obnzonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych
przy urzdzeniach central telefonicznych, wykonywanych przazsolwentéw szkot
zawodowych.

Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegdi: na stanowiskach zwzanych

z prowadzeniem ruchu kolejowego, zwtaszcza pracezymstow pojazdéw trakcyjnych
i drezyn motorowych, dwrnych ruchu, konduktorow, manewrowych, ustawiaczy,
nastawniczych, zwrotniczych, operatoréw maszymnigoh, sprataczy wagonow oraz przy
budowie i utrzymaniu sieci trakcyjnej.
Prace w transporcie oraz komunikacji samocheglotramwajowej, w tym w szczegolém:
prace kierowcow pojazdow silnikowych i ich pmenikow,

prace konduktoréw w autobusach i trolejbusach,

przy ecznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagongreyczep,

przy zdejmowaniu, nakfadaniu i pompowaniu opamochodowych i ggnikowych,

prace konwojentow.

Prace wegludze, w tym w szczegolém: wszelkie prace na jednostkach ptyaejch oraz
prace w portach zwrane z obstugtechniczg statkéw, prace na pagfiarkach i przy
wydobywaniu wrakow.

Prace w lotnictwie, w tym w szczegd&ob prace mechanikéw, pilotbw samolotéw oraz
prace zwazane z obstugpasaeréw w samolocie.

Prace griyce zawaleniem, w tym w szczegd&dob

prace pod ziemi

prace w zagbieniach o gibokasci wickszej ni 0,7 m, ktorych szeroké jest mniejsza i
dwukrotna gtbokasé,



c) prace przy budowie i rozbiorce obiektow butiowch.

10) Prace na wysoko powyzej 3 m graace upadkiem z wysokoi, w tym w szczegolnii:

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu komindw,

b) zwgzane z przymusoypozycp ciata, w przestrzeni ograniczonej,

c) naraajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zgiwnbudynku.

11) Prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkolwyraz przy wydobywaniu i przerobie
siarki.

12) Prace przy nieodpowiedninvgetleniu, przy ktérych wykonywaniu parametr§noetienia
nie odpowiadaj wymaganiom okrdonym w Polskich Normach.



Zakgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ttuszczu

PRZYDZIAL ODZIE ZY ROBOCZEJ | SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Zgodnie z wymaganiami Rozpadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 grudnia 2005 r.
w sprawie zasadniczych wymagedla srodkéw ochrony indywidualnej (Dz. U. Nr 259, poz.
2173), Pracodawca ma obaaek zapewrd odpowiedmi odziez robocz, ochronm i $rodki

ochrony indywidualne.

1. Tabela przydziatu odziery roboczej w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu

Odziez roboczakrodki ochrony Okres
Stanowisko indywidualnej I3m. losé uzytkowania
R —robocza /m-ce/
O - ochronna dz - do zuycia
R/O - Obuwie robocze par.| 1 24 miesiyce
Robotnik R — Koszula/Bluza robocza szt.| 2 24 miesice
gospodarczy,
Konserwator R - Spodnie robocze szt.| 1 24 miesice
R - Kurtka szt.| 1 24 miesiyce

Kalosze (w razie potrzeby) przystugujo zuycia.

Re¢kawiczki robocze oraz maseczki przystugdp zuwycia.

2. Tabela przydziatu odziey roboczej dla sprataczki w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu

Okres
Stanowisko Odziez roboczakrodki ochrony 1m. hiose uzytkowania
indywidualnej o /m-ce/
dz - do zwycia
R — Obuwie robocze par.| 1 24 miesiyce
Sprataczka
R — Fartuch z tkaniny syntetycznej | szt.| 1 24 miesiyce

Re¢kawiczki ochronne oraz maseczki przystugdp zwycia.




3. Wysoka¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie odzigy roboczej

L.p.

Stanowisko

Wysokosé ekwiwalentu w zt/kwartat

1 Robotnik gospodarczy 90 zt
2 Konserwator 90 zt
3 Sprataczka 60 zt

4. Srodki higieny osobistej

Pracownicy Urzdu Miejskiego w Thuszczu otrzymyij

1. 200 g herbaty raz na kwartat;

2. Srodki do higieny osobistej, tj.:

a) 300 g mydta w kostce lub 500 ml mydta w ptynie nazkwartat;

b) dwa kczniki w roku.




Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzdu Miejskiego w Ttuszczu

KARTA OBIEGOWA

(|m|¢|nazw|5k0)

(stanomsko)

(komérka organizacyjna Ugdu)

Zatrudniona(y) od .................

Zatrudniona (y) do ................

Rozliczenie z komdrkami organizacyjnymi:

L.p. Komorka organizacyjna Data Podpis i piecz¢
1. Kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej Pracownik byt zatrudniony
2. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
3. Informatyk
4. Sekretarz Gminy
o Bracic B

sktadagcego karg Kierownika WydziatuOrganizacyjnego




