ZARZADZENIE NR 140/09
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 15 czerwcea 2009

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity w Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458) oraz 104% ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity w Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn.
Zm.}

Burmistrz Kamiennej Gory
zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3.

Kierownicy komérek organizacyjnych lub bezposredni przetozeni odpowiedzialni s
za zapoznanie podleglych stuzbowo pracownikow z trescig ninigjszego regulaminu
pracy

§ 4.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Miasta Kamiennej
Gory

§5.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.

§ 6.

Z chwilag wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowiazujaca
dotychczasowy Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze
N
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 140/09
Burmistrza Kamiennej Gory z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN PRACY )
URZEDU MIASTA W KAMIENNEJ GORZE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Urz¢du Miasta w Kamiennej Gorze ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwiazane z tymi prawa | obowiazki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze.

2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
rodzaj wykonywanej pracy.

§2

1. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Kamiennej Goérze
reprezentowany przez Burmistrza Kamiennej Gory,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta w Kamiennej
Goérze bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy.

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Wydziatu Organizacyjnego zatrudnionego na stanowisku .inspektora ds. kadr”,

4) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec wydzial. biuro, samodzielne
stanowisko pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Miasta,

5) urzedzie, zakladzie pracy — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta w Kamiennej
Gorze,

6) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec:
a) Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika — w stosunku do

kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.

b) Kierownika komérki organizacyjnej — w stosunku do pozostatych pracownikow.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, ktorego organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania okre$la Regulamin Organizacyjny nadany przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia.

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktoéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow.

4. Pracodawca Burmistrza jest Urzad.
§3

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytat czy problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestic powinny byé kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, w przypadku rozwiazania niesatysfakcjonujacego pracownika — na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej Urzedu.



§4

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy osoba prowadzaca
sprawy kadrowe, a zapoznanie Sig Z tredcig regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy
o prace lub w odrgbnym o$wiadczeniu.

1. ORGANIZACJA PRACY

§5

1. Wlasciwa organizacj¢ pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych zapewniaja ich
kierownicy, natomiast stanowisk samodzielnych - Sekretarz Miasta, zwany dalej Sekretarzem.

7 Nadzor nad wlasciwg organizacja pracy w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

3. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnoscei  (obowiazkow,
uprawnien, odpowiedzialnosci) 1 polecent przetozonego. Projekty zakresow czynnosei
przygotowuja kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych 1 przedkiadaia je do
akceptacji Sekretarzowi.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie Z pominigciem  drogi stuzbowej. powinien
niezwlocznie zawiadomic o tym Swego bezposredniego przetozonego.

5 Ppracownik nie wykonuje polecenia. jezeli jest przekonany, z€ prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, O Czym
niezwlocznie informuje Burmistrza lub Sekretarza.

6. W czasie nieobecnosci pracownika, jego zadania wykonuje pracownik wyznaczony do
zastepowania.

§6

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Burmistrz lub inne upowaznione do tego osoby.

2. Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci Burmistrza
i Urzedu maja prawo do tych czynnosci po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli.

3. Udostepnianiu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty. ktore s niezbgdne do
przeprowadzenia kontroki.

111. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7
1. Do podstawowych obowiazkdw pracodawcey nalezy w szezegolnoscel:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) odpowiednie organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji. wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,




3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow  pracy, systematyczne
prowadzenie szkolefi pracownikow w sakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie.

4) stosowanie terminowego 1 prawidiowego wyplacania wynagrodzenia,
5) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) zaspakajanic W miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow.

7} prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

8) wpltywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

%) informowanie pracownikow w ramach szkolen w sakresie bhp o ryzyku Zwigzanym
z wykonywang przez nich praca,

10) zapewnienie pracownikom niezbednych materiatow. urzadzeh. odziezy ochronne;j,
roboczej i sprzgtu ochrony osobistej oraz nadzor. aby $rodki te stosowane byty zgodnie
z przeznaczeniem,

11) stosowanie obiektywne i sprawiedliwe kryteriow ocen pracy wykonywanej przez
pracownikow,

12) rowne traktowanie pracownikow w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy.
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na plec. wiek. niepetnosprawnosc, przekonania
polityczne, wyznanie, a takze ze wzglgdu na satrudnienie na czas okreslony, albo w
petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

13)przeciwdziatanie mobbingowi skicrowanemu przeciwko pracownikowi. polegajacego

na dzialaniuv lub zaniechaniu dzialania w zakresie uporczywcgo i diugotrwalego

nekania lub zastraszania pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika.

2. Rowne tyaktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposodb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreglonych w ust. 1 pkt 12, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.

3. Dyskryminowanie bezposrednie _istnieje wiedy., gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 pkt 12 byl. jest lub moglby by¢ traktowany W poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posérednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepwja dysproporcie W
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znaczne) liczby pracownikow
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okrestonych w ust. 1 pkt 12, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Dyskryminowaniem z¢ wzgledu na plec jest takze nicakceptowane zachowanie ©
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plei pracownika. ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika: na zachowanie to moga
sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).




6. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu., z zastrzezeniem ust. 7-9, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jedne lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 pkt 12, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosei:
1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy:
2) nickorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienta albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca;
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni. ze kierowal si¢
powodami obiektywnymi.

7. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniy nie naruszaja dzialania polegajacego na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1
pkt 12, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow:
3} stosowaniu srodkow, kiore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa. wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;
4) ustalaniu warunkéw  zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

8. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu  dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownama szans wszystkich lub

-

znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.
1 pkt 12, przez zmnigjszenie na korzysé takich pracownikdw faktycznych nierdwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

9. Roznicowanie pracownikow w zatrudnieniu. jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnoéci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem,
religig lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§8

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszy! zasade rownego trakiowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny uzasadniajace]
wypowiedzenie przez pracodawcee stosunku pracy lub jego rozwiazania bez wypowiedzenia.

§9

1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pis$mie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pbzniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg:

- czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg.

- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy. Ktorym objety jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,

- dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§10




1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych érodki finansowe na szkolenie
pracownikow.

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych, jak rowniez
w osobno wydanym zarzadzeniu.
IV. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 11

Do podstawowych obowiazkow pracownikéw Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze nalezy:

1) dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne. z uwzglednieniem
interesu publicznego, oraz indywidualnych interesow obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie. sprawnie i bezstronnie.

4) udzielanie informacji organom. instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki. w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosei 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

8) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy.,

10) przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku.

11) wykonywanie pracy i poleceri przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy. wiedzg i dos$wiadczenie zawodowe,

12) przestrzeganic  przepisdw  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

13)uzywanie zgodnie z przeznaczeniem Srodkow pacy w tym przydzielonej mu odziezy i
obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej. wylacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajgcej z polecen
przelozonego,

14) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy 1 innego mienia pracodawcy oraz o lad i porzadek
W migjscu pracy,

15) dbanie o nienaganny ubior i schludny wyglad,

16) skladanie oéwiadczenia o stanie majatkowym i o prowadzonej dziatalnodci gospodarcze]
jezeli obowiazujace przepisy prawne tego wymagaia lub na Zzadanie pracodawcy,



17) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze,

18) niezwloczne powiadamianie osoby prowadzacej sprawy kadrowe o zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegélnosci o zmianie nazwiska., adresu zamieszkania,
warunkujacych nabycie albo utrate prawa do $wiadczen z zakladu pracy i ubezpieczenia
spotecznego.

§12

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami; orzeczenie powyzsze wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty, -

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

6) podpisac: umowe o prace. o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli jest
wymagane oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosei i uprawnien, a takze inne
niezb¢dne dokumenty i informacje o ktérych mowa w  art.29 § 3 Kodeksu pracy,

7) zapozna¢ sie z Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na stanowisku pracy, ‘

8) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnieni, pozna¢ zakfad pracy,
bezposredniego przetozonego i wspOfpracownikow.,

9) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

2. Dokumenty wymienione w ust. | pkt 3-5 przedkiada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu,

3. Poza dokumentami okreslonymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym urzgdniczym winien przedstawié aktualne
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Pracownik samorzadowy zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
W czasie trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony odbywa shizbe
przygotowawcza.

5. Zasady kierowania do stuzby przygotowawczej, jej zakres oraz zwalnianie z obowiazku
odbycia takiej stuzby okregla ustawa o pracownikach samorzadowych i zarzadzenie
Burmistrza w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbg w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze.

§13
L. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy. dopuszczalne jest na okres do 3
miesigcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w

umowie o prace pod warunkiem, ze nic powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownika.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji pracownika.




§14
1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczen 1 wyposazenia, narzedzi. urzadzen. sprzgtu. dokumentow, pieczgci, walorow
pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy. a w szczegolnoset do:
1) odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakoficzeniu
pracy.
2) zamknigcia pomieszezef. w ktorych pracuje. w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien,
3) sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia zasilane energig elektryczna,
4) utrzymania czystosci 1 porzadku w migjscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust.1 obowiazkow odpowiedzialni sa:
1) pracownicy - ha swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) bezposredni przetozony - w miejscach swojej pracy i podlegtych pracownikéw,
3) osoba sprzatajaca - W pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzor nad realizacja w/w obowiazkow sprawuje Sekretarz.
§ 15

Bezposredni przelozony, oprocz obowiazkéw okreslonych w § 11 i § 14 obowiazany jest
ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownikow,
2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjne;.
3) nadzorowania przestrzegania obowiazkow trzezwosci przez podleglych pracownikow,
4) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp 1 p. poz.,
5) egzekwowania przestrzegania przez podiegtych pracownikéw przepisow i zasad bhp
ip. poz.,
6) zapewnienia réwnomiernego obciazenia praca w okresie zastgpstw nieobecnych
w pracy podleghych pracownikow.
7) rzetelnego rozliczania pracownika z uzywanych matetiatow i urzadzen.

§ 16

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlegaja okresowej ocenie. Sposob  dokonywania okresowych ocen
pracowniczych okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§17

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownicy sa obowiazani:

1) zwrbci¢ pracodawcy pobrane urzadzenia biurowe. narzedzia i materialy oraz odziez
robocza 1 ochronna,

2) przekazaé bezposredniemu przetozonemu w sposéb uporzadkowany dokumenty, nad
ktérymi sprawowal piecze wykonujac obowiazki stuzbowe na stanowisku pracy, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem spraw bedacych w toku,

3) rozliczyé sie z pracodawca z pobranych zaliczek 1 pozyczek,

4) zwracié oryginaly udzielonych petnomocnictw (upowaznien).

V. CZAS PRACY

§18




1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na
stanowisku pracy.

§19

Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:
a) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, W ktore)
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem pracy.
b) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych. poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 20

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy os6b niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo z zastrzezeniem Zze:
a) czas pracy osob niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepeinosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo,
b) osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych. Powyzsze nie ma zastosowania, gdy na whiosek osoby zatrudnionej, lekarz
prowadzacy badania profilaktyczne pracownikow wyrazi na to zgode,
¢) stosowanie norm czasu pracy, o ktorych mowa wyzej nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w stale] miesiecznej wysokoscl.

§ 21

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu. pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i $wicta. Decyzje w sprawic pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje:

a) w stosunku do kierownikéw Komorek organizacyjnych — Burmistrz. Zastepca

Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik zgodnie z obowiazujacym schematem organizacyjnym,

b) w stosunku do pozostatych pracownikow — kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Praca wykonywana poza ustalonymi godzinami pracy winna by¢ zglaszana do Sekretarza
lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe w danym dniu do godz. 15.00.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym,

4. Zatrudniania w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wigta nie stosuje si¢ do kobiet
w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.

5. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym




samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i swigta stosuje si¢
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 22

1. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu rozkiadu czasu pracy w 3 dniowym tygodniu sa
soboty.

2. Pracodawca moze ustalié oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dpiu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

§23

1. Ustala sie nastepujacy rozklad czasu pracy dla pracownikow Urzedu:
1) na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
innych niz wymienione w pkt 2 praca odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godz. od
7.30 do 15.30,
2) na stanowiskach obstugi:
a) robotnika gospodarczego praca odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godz. od
6.00 do 14.00,
b) sprzataczki praca odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 14.00 do 22.00,
¢) konserwatora, dozorcy (obstuga monitoringu) praca odbywa si¢ w systemie
dwuzmianowym tj. od poniedziatku do piatku
- I zmiana w godz. od. 6.00 do 14.00,
- Il zmiana w godz. od 14.00 do 22.00.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga obywateli moga pracowac
pomiedzy godzinami 7.30 — 17.30, a ich indywidualny czas pracy okresla harmonogram
okreslony przez przelozonego i przekazany pracownikowi przynajmniej na 3 dni przed
rozpoczeciem okresu objetego harmonogramem.

3. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego $wiadcza pracg od poniedziatku do piatku tak jak w
ust. 1 pkt 1 oraz, w razie potrzeby, takze w soboty, niedziele lub $wieta — w zaleznosci od
zaistniatej koniecznosct, tj. ilosci udzielanych slubow.

§ 24

Indywidualny rozklad czasu pracy jest ustalany przez Sekretarza dla:

1) pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,

2) radcy prawnego,

a takze gdy:

3) jest to uzasadnione potrzeba zorganizowania sprawnej obstugi obywateli lub wymaga
tego szczegolny charakter wykonywanych zadan.

4) zachodzi inna nalezycie uzasadniona przez pracownika (pozytywnie zaopiniowana przez
bezposredniego przetozonego) potrzeba ustalenia indywidualnego czasu pracy.

§ 25

1. Za prace w godzinach nocnych uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godz. 22.00 a
godz. 6.00 rano.




2. Za pracg w niedziele i $wigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza sig prace
wykonywang migdzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00 dnia nastgpnego.

§26

1.Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15 minutowej przerwy.

2.Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo
do 15 minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo do 5 minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

§27

Na terenie Urzedu poza godzinami pracy okreslonymi w § 23 moga przebywac:

1) Burmistrza, Zastgpca Burmistrza,

2) Sekretarz i Skarbnik,

3) pracownicy $wiadczacy prace w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,
4) inni pracownicy za zgoda bezposredniego przelozonego, ktory uprzednio powiadomit o
tym fakcie Sekretarza lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

VI. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY 1 ZWOLNIENIA
0D PRACY

§ 28

1. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktéra powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci. Od dnia 1 stycznia 2010 r. potwierdzanie
rozpoczecia i zakoficzenia pracy odbywato si¢ bedzie za pomoca elektronicznego systemu
monitoringu czasu pracy tj. odczytania karty magnetycznej w odpowiednim czytniku.

2. Lista obecnos$ci powinna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczgciu pracy przez 0sobg
prowadzaca sprawy kadrowe lub Sekretarza.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy. pracownik obowiazany jest
przybyciu do pracy zawiadomi¢ osobe prowadzgca sprawy kadrowe lub Sekretarza o
przyczynie spdZnienia.

§ 29

1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jeslhi
przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosei, przekazujac odpowiednie informacje do bezposredniego przetozonego
lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

2. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy. pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosei,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu tej nicobecnosci, osobiscie
lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie. elektronicznie lub listownie.



3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byc usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
obowiazku okreslonego w tym przepisie. zwlaszcza jego oblozna choroba polaczong z
barkiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosc. przedkiadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy.
2) decyzje inspektora sanitarnego.,
3) os$wiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczg¢szcza
albo potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
odpowiedni wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego. sad. prokurature. policj¢ lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia,
5} o$wiadczenia pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy pracownik jest obowiazany
doreczy¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.
Niedopetnienie tego obowiazku powoduje obnizenie o 25% wysokosci $wiadczen za czas
niezdolnosci do pracy przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosct do pracy
do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego. chyba ze niedostarczenia zaswiadczenia
nastapilo z przyczyn niezaleznych od pracownika.

6. Inne dowody usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy, niz wskazane w ust. 5, pracownik
jest obowiazany doreczy¢ pracodawcy najpdézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 30

1. Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy. jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisow
prawa.

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy begdacej
przedmiotem wezwania,
2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego. sadu, prokuratury. policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,
3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym.
4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika begdacego strong lub
$wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,
5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej. na czas niezbgdny do uczestniczenia w
dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenia pozarnicze,




7) bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi; pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od
pracy.

3. Za czas zwolnien pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia oraz $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy pod warunkiem. iz sa okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 298° Kodeksu pracy.

§ 31

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka. ojca, matki. ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opicka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

§32

1. Zatatwianie przez pracownika spraw prywatnych (osobistych. rodzinnych) powinno
odbywa¢ si¢ po godzinach pracy z wyjatkiem ust. 2.

2. Zalatwianie spraw prywatnych w czasie pracy i Zwigzane z tym opuszczenie miejsca pracy
przez pracownika dopuszczalne jest. gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.

3. Zwolnien od pracy i zgody na opuszczenie miejsca pracy udzielaja:
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych — Burmistrz. Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik zgodnie z obowigzujacym schematem organizacyjnym.
2) pozostalym pracownikom — kierownicy komérek organizacyjnych.

4. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

6. Czas odpracowania, o ktdorym mowa w ust. S nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

7. Odpracowanic powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego w terminie
uzgodntonym z bezposrednim przetozonym.

8. Wszystkie wyjscia w godzinach pracy. tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przelozonego odnotowywane sa w ksiazce wyjs¢. ktéra znajduje si¢ w Wydziale
Organizacyjnym, a od I stycznia 2010t w elektronicznym systemie monitoringu czasu pracy.

9. W ksigzce wyjs¢ (jak réwniez w elektronicznym systemie monitoringu czasu pracy) nie
ewidencjonuje si¢ wyjs¢ Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, i Skarbnika.




10. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza stale migjsce pracy moga odby¢ si¢
tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza, Sekretarza. Ewidencje wydanych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi
pracownik ds. obstugi sekretariatu Urzedu.

11. Powrét do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie w ksiazce. a od 1 stycznia 2010 r. w
elektronicznym systemie monitoringu czasu pracy. Nie wpisanie powrotu w ksiazce wyjs¢ lub
brak odnotowania tego faktu w elekironicznym systemie monitoringu czasu pracy traktowane
bedzie jako przebywanic pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

VIL. URLOPY PRACOWNICZE
§ 33

1. Pracownikowi przystuguje coroczny, nieprzerwany i platny urlop wypoczynkowy wedtug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy i rozporzadzeniu ministra wlasciwego ds. pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownika, z wyjatkiem okreslonym w § 35 ust.
2, w terminie zaproponowanym przez niego i zaakceptowanym przez pracodawcg lub osobg
upowazniona.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czedei. Co najmniej jedna czg$é
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy
oprécz dni korzystania z urlopu, réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i
po zakonczeniu korzystania przez pracownika z uriopu wypoczynkowego.

5. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zarowno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy. jezeli nieobecno$é pracownika w tym
czasie spowodowalaby zaklocenia w pracy Urzedu.

6. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas gdy jest to uzasadnione
szczegdlnie waznymi okoliczno$ciami, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ przed
rozpoczgciem urlopu; w takim przypadku pracodawca pokrywa wszystkie zwigzane z tym
koszty, w szczegolnoscei oplaty za niewykorzystane wczasy. koszty podrozy itp.

7. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

8. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czesci dobowego wymiaru czasu jest dopuszczalne jedynie w przypadku. gdy czg$¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w
dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.

§ 34

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik winien zalatwic wszystkie przydzielone mu do

zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zalatwienia w calosci lub w czesci przekazaé je
osobie majacej zastgpowaé go w czasie urlopu.

§35

1. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najdalej do konca pierwszego kwartatu roku nastgpnego.




2. Na zadanie pracownika zgloszone telefonicznie, na pismie lub ustnie bezposredniemu
przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe, najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu, pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ mu nie wigcej niz 4 dniu urlopu
wypoczynkowego (na zadanie) w roku kalendarzowym.

§ 36

1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
Wynosi:

a) 20 dni w przypadku zatrudnienia krotszego niz 10 lat.

b) 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

2. Do okresu zatrudnienia wlicza si¢ okres poprzedniego zatrudnienia. inne okresy zaliczane
oraz okresy nauki w szkole, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§37

1. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

2. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu
pracy udziela si¢ na dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czesci dobowego
czasu pracy ustalonego da tego pracownika.

§38
1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika. udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu. od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace strony mogg przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Pracownikowi, na jego prosb¢ 1 za zgoda pracodawcy. moze by¢ udzielony urlop
bezplatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

5. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej] opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

VIIL. NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 39

1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,
2) prowadzenie dzialalnosci na szkodg pracodawcy.
3) spozywanie alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
4) palenia tytoniu na terenie Urzedu,
5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscia pracodawcy bez zgody pracodawcy,




6) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wiasno$cig pracownika.

§ 40

1. W razie podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci przetozony
pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do pracy.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

4. W razie gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokot z tej kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu w wyniku kontroli, pracownik jest
obowigzany poniesé¢ koszty tej kontroli.

§ 41

Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy przez
pracownikow Urzedu jest:
- zle i niedoktadne wykonywanie pracy oraz niszczenie materialdw, maszyn 1 narzgdzi,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy
i zakresu obowigzkow,
- nieprzybycie do pracy, spéznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,
- stawianie sic do pracy w stanie po uzyciu alkoholu badz pod wplywem $rodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajacych w czasie pracy lub w
migjscu pracy,
- zakl6canie porzadku i spokoju w migjscu pracy.
- niewykonywanie polecen przelozonych.
- niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow oraz interesantow,
- nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, w tym zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych
Urzedu,
- nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
- kopiowania i uzywania programéw komputerowych bez zezwolenia wlasciciela praw
autorskich (licencji).

IX. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnogci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownikom moga by¢
wymierzone nastgpujace kary:

a) kare upomnienia,

b) karg¢ nagany.




2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezng (art. 108 § 2 Kodeksu Pracy).

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 43,

l. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Pracodawca lub osoba upowazniona moze zastosowaé kare tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika z uwzglgdnieniem stopnia jego winy oraz jego dotychczasowego
stosunku do wykonywania obowiazkdw.

3. Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wyshichany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. | nie rozpoczyna sie. a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 44

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 45.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu jego stanowiska.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw. moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwrécié pracownikowi rownowartosé
kwoty tej kary.

§ 46.

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za
niebylq przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. | zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawceg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

X. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 47.

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé




materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcg i tylko za normalne
nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikla szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie. w jakim pracodawca
iub inna osoba przyczynily sie do jej powstania albo zwigckszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwiazanego z dzialalnoscia pracodawcy. a w szczegolnodci nie odpowiada za szkodg
wynikla w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$é za czesé szkody stosownie do przyczynienia si¢ o niej i stopnia winy. Jezeli
nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikow do
powstania szkody, odpowiadaja oni w czesciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody. jednak nie moze ono
przewyzszy¢ kwoty 3 miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnos¢
pracownika oraz wysoko$¢ powstalej szkody.

§ 48.

Jezeli pracownik umy$inie wyrzadzil szkode. jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

§ 49.

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo rozliczenia si¢ pieniadze,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg w tym
mientu.

2. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze
szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych. a w szczegélnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powicrzonego
mienia.

3. Powierzenie pracownikowi skiadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie.

4. Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im
lacznie z obowiazkiem rozliczenia sie. podpisujac odpowiednia umowe z pracodawcyg. W
razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci pracownikow
nastepuje w czg¢sciach okreslonych w umowie.

5. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w cze¢sci zostala spowodowana przez

niektérych pracownikow, za calo$é szkody iub za stosowna jej czes¢ odpowiadaja tylko
sprawcy szkody.

XI. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ORAZ PRZYNAWANIA
NAGROD | WYROZNIEN

§ 50

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o pracg wraz
z dodatkami okreslonymi w obowigzujacych przepisach prawa. Szczegdlowe zasady




dotyczace wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych wraz przepisami wykonawczymi oraz Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Kamiennej Goérze nadany odpowiednim
zarzadzeniem Burmistrza.

2. Wyrézniajacy si¢ w pracy pracownicy moga otrzymac nagrody lub wyrdznienia.

3. Zasady przyznawania nagréd reguluje regulamin wynagradzania pracownikow Urzgdu
Miasta w Kamiennej Gorze.

4. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnig¢ i efektow
w pracy moga byé przyznawane nastgpujace wyroznienia:

1) pochwata pisemna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

XII. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 51

Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikoéw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkoéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwiazanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi
pracownika.

§52

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikéw w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:
1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,
3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywacé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy,
4) zapewni¢ rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgl¢dniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikoéw srodowiska pracy.
5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych. pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,
6) zapewnia¢ wykonanie nakazow. wystapien. decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
§ 53

1. Pracodawca realizuje swoje obowiazki z zakresu bhp i ppoz. m.in. poprzez:
1} udziat w szkoleniach 1 instruktazach z zakresu bhp,




2) odpowiednie zagospodarowanic oraz konserwacje budynku i zainstalowanych w nim
urzadzen, wewnetrznych ciagow komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich wyposazenia,

3) dciste przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow o szkoleniu pracownikow w tym zakresie,

4) utrzymywanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych, a zwlaszcza
elektrycznych, wodnokanalizacyjnych. wentylacyjnych. grzewczych itp.

2. Koszty dzialan podejmowanych przez pracodawce w zakresic bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaden sposéb nie moga obciazac pracownikow.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy. na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozefi, o ktorych mowa w pkt. 1.

§ 54

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz. jest
podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika, ktory w szczegblnosci powinien:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy. p.poz i bra¢ udzial w szkoleniu 1
instruktazu z tego zakresu,

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecenn i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek ifad w
miejscu pracy.

4) poddawa¢ sig okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowaé sie do wskazan lekarskich,

5) uzywaé przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoltpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

2. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposaZenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 55

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

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie pracodawcg.




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

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy. powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolne] sprawnosci psychofizyczne) w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych oséb.

§ 56

1. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom $rodkdw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkow na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla osobne zarzadzenie Burmistrza.
2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy
i okresy ich uzytkowania okresla tabela uzytkowania odziezy roboczej, wprowadzona
osobnym zarzadzeniem Burmistrza.
3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowiazkiem zwrotu iub rozliczenia sie. Pracownik jest obowigzany
utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu érodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze.
4. Dopuszeza si¢ uzywania przez pracownikéw, za ich zgoda oraz pracodawcy, wlasne)
odziezy roboczej, jezeli spetnia wymogi bhp, pracodawca w takich przypadkach wyplaca
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
5. Mozliwo$¢ uzytkowania wiasnej odziezy roboczej, wskazana w ust. 4, nie dotyczy
stanowisk, na ktérych sa wykonywane prace zwigzane z bezposrednia obstuga maszyn i
innych urzadzen technicznych albo prace powodujace intensywne brudzenie lub skazenie
odziezy i obuwia roboczego $rodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi - albo
materialami biologicznie zakaznymi.

§ 57

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy. zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowiazany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

XIII UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 58
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w ilosci 2 dni. z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. W przypadku niewykorzystania dni zwolnienia od pracy. o ktorych mowa w ust.1,
w danym roku kalendarzowym, nie przystuguje zaden ekwiwalent ani tez dni te nie moga by¢
wykorzystane w roku nastgpnym.

§59
1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. jak rownie? delegowac poza state
miejsce pracy.




2. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do przerw w pracy zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

3. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 3 udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownicy.
4, Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego. moze zlozyé pracodawey wniosek
o obnizenie jego wymiaru czasu pracy. do wymiaru nie nizszego niz polowa petnego wymiaru

czasu pracy w okresie, w ktorym moglby korzystac z takiego urlopu.

5. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takze bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

XIV. OCHRONA PRACY KOBIET 1 PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH
§ 60

1. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych i kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzet wykonawczych.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

3. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudnial miodocianych, wobec tego
odstapiono od ustalenia wykazu prac lekkich. dozwolonych mlodocianym zatrudnionym w
innym celu niz przygotowanie zawodowe.

4. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani tez nie bedzie zatrudnial w najblizszym
czasie mlodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych

pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

5. Z chwila zatrudnienia chociazby jednego miodocianego pracodawca opracuje odpowiednie
wykazy.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 61

1. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie. w jakim zostal
ustanowiony.

2. W sprawach, ktoére wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw (np. ustawy o
pracownikach samorzadowych) i akiéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.




Zatacznik nr |
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Stosownie do postanowien Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 1.
w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114 poz. 545). nie wolno
zatrudniaé kobiet przy nastgpujacych pracach:

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem cigZar6w oraz wymuszong
pozycjq ciala

1. Wszystkie prace, przy kidrych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja 5000 kI na Zzmiang
robocza, a przy dorywezej - 20 kl/min.

1 kJ = 0,24 kel

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg - przy pracy stale],
2) 20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach. schodach, itp.. ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - cigzardw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

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

4. Przewozenie cigzarOw o masie przekraczajace):
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych.
2) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2. 3, 4 — kotowych.

Wyzej podane dopuszezalne masy ciezarow obejmuja rowniez masg urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajacym:

2 % - przy pracach wymienionych w pkt 112,

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierownej. w sposob okreslony w pkt 1
i 2. masa ciezardw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

5. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. przekraczaja 2900 kJ na
zmiane robocza,
2) prace wymienione w ust. 2-4, jezell wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,
3) prace W pozycjl Wymuszonej,
4) prace w pozycji stojace] tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej.

IL. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Kobietom w ciazy i w okresie karmienia piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia),
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1.5,




2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okrelany zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od — 1.5,

3) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.

11L. Prace przy monitorach ekranowych.
Kobietom w cigzy prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
IV. Prace na wysokosci.

Kobietom w cigzy prace na wysokosci - poza statymi galeriami. pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeb stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej przed upadkiem). oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

V. Prace w kontakeie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B. wirusem ospy wietrznej i pofpasca, wirusem rozyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy. tykoplazmoza,

VL Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach.

2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
w grodowisku pracy:

- chloropren,

- 2 - etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan,

- 2 - metoksyetanol,

- oléw i jego zwiazki organiczne i nicorganiczne.

- rted 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

- styren,

- syntetyczne estrogeny i progesterony.

- wegla dwusiarczek,

- preparaty do ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych. jezeli ich stgzenia
w érodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.

VIL Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia piersig prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow. usuwanie skutkow awaril.




