ZARZADZENIE Nr 65/2020
Burmistrza Pieni¢zna
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie: Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Pienieznie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2018 r. poz.1260 ze zm.) w
zawiazku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 2 2020 r. poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Pienieznie stanowigcy
zatacznik do niniejszego.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2011 z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pienieznie.

§4.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Pienieznie wchodzi w zycie po upltywie
14 dni od dnia podania go do publicznej wiadomosci pracownikéw w sposob
ZWYCZajowo przyjety.







REGULAMIN PRACY ]
URZEDU MIEJSKIEGO W PIENIEZNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego Pienieznie zwany dalej regulaminem ustala

organizacj¢ i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

§ 2

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikoéw Urzedu Miejskiego

w Pieni¢znie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, okres zatrudnienia, zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)
9

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pieni¢zna,

pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Pieni¢zna, reprezentowany przez
Burmistrza Pienigzna lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci z
zakresu prawa pracy,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pieni¢zno,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pieni¢zno,

rad¢ — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Pienieznie,

kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pieni¢zna, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacag w stosunku pracy,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatow,
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Pieni¢zna

§ 4

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz

innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy
§ 5

1.Pracodawca ma w szczegdlno$ci obowigzek :

1y

2)

Zaznajamiania pracownikow podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

Organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy ,jak rowniez
osiaganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
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wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) Organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng ,a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petlnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych  warunkéw  pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

7) Ulatwiania pracownikom nabywania podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) Stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) Zaspokajania, w miare posiadanych srodk6w socjalnych, potrzeb pracownikéw,

10) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikow,

11) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

13) Niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, stosunku pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika,

14) Wplywanie na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

15) Przeciwdziatanie mobbingowi , (zatgcznik Nr 1)

16) Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz
wszelkich aktéw wewngtrznych w tym zakresie.

§6

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzyma¢ pisemng umowg O prace
okreslajaca strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i placy, a w
szczegolnoscei :

1) rodzaj pracy

2) miejsce wykonywania pracy

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skiadnikow

wynagrodzenia,

4) wymiar czasu pracy,

5) termin rozpoczecia pracy,

6) zapozna¢ si¢ z regulaminem organizacyjnym, pracy, wynagradzania i instrukcjami

obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy,

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciw-

pozarowych, a takze potwierdzic¢ ba pisSmie fakt zapoznania si¢ z przepisami,
8) posiada¢ aktualne zasSwiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
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9) otrzymac informacje pracodawcy o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg oraz
sposobach ochrony przed zagrozeniami na danym stanowisku, (zalacznik Nr 2),

10) otrzymaé informacje dotyczacg réwnego traktowania mezczyzn 1 kobiet w
zatrudnieniu,

(zalacznik Nr 3),

11) otrzymaé w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy — informacj¢ z art. 29 § 3 Kodeksu
Pracy

(zatacznik Nr 4),

12) otrzyma¢ nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, o ile przystuguje na danym
stanowisku pracy, (Zalagcznik Nr 8).

§7

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.
2.

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecenn dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoélzycia
spotecznego,

. okre$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw

o0 prace i innymi przepisami.

§ 8

Miejsce i czas przyjmowania pracownikow przez pracodawce:
Burmistrz w sprawach pracowniczych przyjmuje pracownikéw codziennie w siedzibie Urzgdu
w godzinach 8:00 do 15:00.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§9

Pracownikom przyshuguja w szczego6lnosci uprawnienia do:

1.
2.
3.

4,

SN

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow,

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Przedtozyé swiadectwa pracy wydae przez poprzednich pracodawcow, takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien

§ 10

Pracownik ma szczegblnosci obowigzek:

1.
2.
3.

4.

Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

Przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych,

Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
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11.

12.

13.

Przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.
Wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
Zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.
Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami.
. Poddawanie si¢ zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie
si¢ do zalecen lekarskich.
Uporzadkowaé¢ oraz zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy po godzinach pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie, zamkna¢ drzwi 1 okna.
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§11

Pracownikom zabrania sie:

1.

2.
3.
4.

5.
6.

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow Iub
srodkow,
Palenia papierosow na terenie catego zaktadu pracy,
Opuszczania w czasie pracy, bez zgody przelozonego , miejsca pracy,
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy

do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.
Przebywania poza ustalonymi godzinami pracy.
Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
dozwolone jest tylko na polecenie Burmistrza.

Rozdzial IV

Czas pracy

§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30-15:30 pracownik powinien

przebywa¢ na stanowisku pracy w gotowosci do wykonywania polecen przetozonego.

3. Pracownik obowigzany jest wykorzystaé¢ czas pracy w petniong prace zawodowa.
4. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia

wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem
pracy poza 8 godzinnym dniem pracy, w dni wolne od pracy, w porze nocnej
w rozliczeniu godzinowym, dobowym, tygodniowym w przyjetym 4-ro miesi¢cznym
okresie rozliczeniowym,

5. W przypadku wystapienia swicta bedgcego dniem wolnym od pracy w innym niz
niedziela dniu tygodnia powoduje w okresie rozliczeniowym odpowiednie zmniejszenie

liczby dni pracy.
6. Czas ten jest rejestrowany w sposéb i na zasadach ustalonych przez Burmistrza.

ad



7. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,, godzina za godzing”, do konca okresu rozliczeniowego.

§ 13

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

3. Dzien pracy trwa od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30.

4. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa przeznaczona na
spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.

O udzieleniu przerwy i jej dugosci decyduje bezposredni przelozony zainteresowanego
pracownika.

5. Pracownikowi podczas pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego po kazde;j
godzinie nieprzerwanej pracy przystuguje co najmniej 5- minutowa przerwa, wliczana
do czasu pracy.

6. Kazdy pracownik obowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
Rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 14

1. Za prace¢ po godzinach pracy Urzedu przyjmuje si¢ godziny:
1) Jest to praca wykonywana ponad normy czasu pracy
2) Dopuszczalna jedynie za aprobata przetozonego, pracodawcy, tylko w razie:
e koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
e szczegolnych potrzeb pracodawcy,
2. Praca poza godzinami pracy nie dotyczy: Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika.
3. Praca poza godzinami nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§15

1. Za prac¢ wykonywang poza godzinami pracy Urzedu w zamian adekwatnie be¢dg udzielane
godziny wolne od pracy urzedu w cztero-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Jezeli praca poza godzinami pracy urzedu bedzie wykonywana w ostatnim tygodniu okresu
rozliczeniowego to godziny wolne adekwatnie b¢dg udzielane w nastepnym okresie
rozliczeniowym.

Pora nocna:
§16

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22:00 do godziny 6:00 rano dnia
nastepnego.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przysluguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wyliczonej na podstawie obowigzujacej wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.
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Rozdzial V

Wynagrodzenie za prace
§17

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Wynagrodzenie jest wyptacane raz w miesiacu z dotu do dnia 28-go danego miesigca i do
10 nastepnego miesigca dla osdéb zatrudnionych ramach prac interwencyjnych lub robot
publicznych.

. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w

poprzednim dniu roboczym..

Wynagrodzenie jest wyptacane na podane konto bankowe pracownika.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste.

Rozdzial VI

Urlopy

§18

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, w taki sposob zeby jedna

czes¢ urlopu trwala kolejnych 14 dni kalendarzowych.

. Urlopy udzielane s3 wg wczesniej zatwierdzonego planu urlopéw wypoczynkowych

przez pracodawce na dany rok do dnia 31 stycznia.

. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy pracownik powinien wykorzysta¢ do konca 30

wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§19

. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym

w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop , jezeli pracodawca udzieli mu urlopu.
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Rozdzial VII

Organizacja i porzadek pracy
§ 20

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Urzgdzie Miejskim w Pienieznie przy ulicy
Generalskiej 8.

Praca w Urzedzie odbywa sie w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku

w godzinach 7:30 do 15:30

3. W razie potrzeby wazne wprowadzié¢ przerywany czas pracy dla osob zatrudnionych jako

Opiekun przy dowozeniu dzieci w roku szkolnym.
§ 21

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

1) Przybycie do pracy nalezy odnotowaé wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie pokoj Nr 14, I pietro

2) Osoby zatrudnione w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych w pokoju

Nr 10, I pietro.

3) W szczegdlnych przypadkach u Kierownika wydziatu na polecenie Burmistrza

W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie
stawit si¢ do pracy, chyba ze przystapienie do pracy pracownik udowodni.

W wypadku spoznienia pracownik powinien niezwltocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia si¢.

Pézniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego lub Burmistrza.

Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy nalezy rejestrowac w ksigzce wyjsc.
Postanowienia ust. 4 nie dotyczg Burmistrza.

§ 22

Spbéznienie lub nieobecnosé wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:
1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng , pod warunkiem przedlozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 23

. Pracownik powinien niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu 2 dni, zawiadomié

pracodawceg o przyczynie nieobecnosci w pracy oraz przewidywanym czasie jej
trwania.

Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania listu.
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§ 24

W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktorym ponownie stawi si¢ do pracy.

§ 25

Wykaz prac wzbronionych kobietom:

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach
Wykaz prac szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia stanowi (zalacznik Nr 7)

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j,

a. ani delegowaé poza stale miejsce pracy, ani zatrudniaé w systemie pracy, o ktérym
mowa
b. wart. 139 Kodeksu Pracy.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4 roku Zycia nie wolno :
a. bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, delegowaé
poza stale miejsce pracy, w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139
Kodeksu Pracy.

Rozdzial VIII

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikoéw

§ 26

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, 3 - krotnego nieusprawiedliwionego spo6znienia oraz
przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac :

1) - kare upomnienia

2) - karg nagany
Za nieprzestrzeganie przepisow bhp, p-poz, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
spozywanie alkoholu — Burmistrz moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.
Kare pienigzng za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien nieusprawiedliwionej ,

1) nieobecnosci ustala si¢ w wysokosci jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

2) przeznaczajagc na poprawe warunkoéw bhp.
Informacja o monitoringu wizyjnym wprowadzonym przez Urzad stanowi /zalacznik nr 5 /.

§ 27

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig¢ tego
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naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

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

§28

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu jego
stanowiska

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

§ 29

. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé
kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

Naruszenie obowigzkow pracowniczych moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy.

§ 30

Nagrody i wyroznienia

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniaja swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe

w pracy, podnoszg jej jakos¢ i wydajnosé, a tym samym przyczyniajg si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

- pisemna pochwata,

- nagroda pieni¢zna,

- awans do wyzszej grupy zaszeregowania,

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje sie zgodnie z Regulaminem wynagradzania.



§ 31

Zwolnienia od pracy:

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie Slubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika, jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu o pogrzebu jego siostry
brata, tesciowe]j, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka.

Rozdzial IX

Obowiazki dotyczace bhp i ochrony przeciwpozarowej

§ 32

Pracownicy obowigzani sg S$cisle przestrzega¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpozarowe;j:

1. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu S$rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Z tytutu ponoszonych przez pracownika
kosztow utrzymania odziezy roboczej w czystosci Urzad wyptaca mu ekwiwalent
pieni¢zny.

Okreslenie wymaganych szkolen
§33
1. Szkolenie wstepne bhp, instruktaz ogdlny i instruktaz stanowiskowy prowadza bezposredni
przetozeni nowoprzyjetych pracownikoéw i inspektor bhp.
2. Szkolenia okresowe bhp prowadzg jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia

dziatalnosci szkoleniowej w tym zakresie.
3. Ogolny nadzér nad szkoleniem bhp i p-poz sprawuje Burmistrz, a biezacy inspektor bhp.

§ 34
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1. Odbycie szkolenia bhp, a w szczegolnosci szkolenia wstepnego, potwierdzone jest pisemnym
oswiadczeniem pracownika wg ustalonego wzoru.
2. Oswiadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowywane jest w jego aktach

osobowych.
§ 35

W trakcie szkolen bhp, wstepnych i okresowych, pracownicy powinni by¢ zapoznani z prawnymi
skutkami naruszenia obowigzku trzezwosci.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

Osoby odpowiedzialne za nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy
§ 36

1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika
Urzedu Miejskiego w Pienigznie.
2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Burmistrz, Skarbnik Gminy, Kierownicy
Wydzialéw oraz inni przetozeni pracownikow.
3. Sekretarz Urzedu sprawuje w imieniu Burmistrza nadzér nad przestrzeganiem regulaminu w
zakresie ustalonym przez Burmistrza a takze nad postanowieniami regulaminu, zakresami

czynnosci, obowigzkéw i uprawnien.

§ 37

Zapoznanie si¢ Z regulaminem

1. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem pisemnym o$wiadczeniem.
2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie do akt osobowych pracownika(zalacznik

Nr 6)
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§ 38

Udzielanie informacji o zakladzie

. Informacji o Urzedzie udziela Burmistrz tylko w granicach upowaznienia Kierownicy wydziatu
. Pozostalym pracownikom zakazuje si¢ udzielania informacji o Urzgdzie na zewnatrz.

§ 39

. Bez zgody Burmistrza nie wolno wyda¢ na zewnatrz ani udostepnia¢ dokumentéw i ich kopii
w postaci pisma lub elektronicznego nosnika informacji zawierajacych tajemnice gospodarcze,
handlowe, stuzbowe i panstwowe, a takze zwigzane z ochrong dobr osobistych.

. Osobom uprawnionym do kontroli urzedu na podstawie przepisow odrebnych udostepnia si¢
zadane dokumenty po uprzednim sprawdzeniu uprawnien do kontroli.

. Pracownik, u ktdrego jest przeprowadzana kontrola obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic

o niej przetozonego.

§ 40

Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 14 tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikow.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

Oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa, Regulaminéw i Zarzadzen Wewnetrznych.
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé¢ mobbingowi.
2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
3. Zachowaniami noszacymi cechy mobbingu moga by¢ :

a) nadmierne krytykowanie, kontrolowanie, negatywne komentowanie kazdego
postgpowania i kazdej decyzji pracownika,

b) przecigzenie nadmiarem pracy lub wregcz przeciwnie, pozbawianie odpowiedzialnych
zadan lub przydzielanie zadan ponizej kompetencjii umiejetnosci,

c) traktowanie wszelkich prob obrony pracownika przed atakami jako bezprawnego buntu,

d) pomijanie przy awansach,

e) stale przerywanie wypowiedzi.
4. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
5. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrebnych przepisow.







Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Urzedu Miejskiego

INFORMACJA PRACODWCY O RYZYKU ZAWODOWYM
ZWIAZANYM Z PRACA (art.226 KP)

INFORMACJA

Informuje, ze w Urzgdzie Miejskim w Pienigznie przy wykonywaniu pracy na stanowisku
pracownika biurowego wystepuje ryzyko zawodowe wynikajace z nastepujacych zagrozen :

1.

N

A

7.

8.
9.

Zagrozenia wystajgcymi elementami.

Porazenia pradem elektrycznym podczas obstugi urzadzen zasilanych

energig elektryczna.

Poparzenie goraca herbata lub kawa.

Zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem si¢ ludzi.

Promieniowanie optyczne, jonizujace.

Promieniowanie elektromagnetyczne, indukowane przez prady i napiecia o réznych
pasmach czgstotliwoscei.

Pole elektrostatyczne w odleglosci okoto 50 cm. od ekranu wywotane wysokim
potencjalem dodatnim monitora ekranowego.

Niewlasciwe oswietlenie stanowiska pracy.

Migotanie obrazu na ekranie.

10. Brak ostrosci i rozmycie kolorow.

11. Wymuszong pozycje ciata przy pracy.

12. Nieergonomiczne stanowisko pracy (pulpit, siedzisko ).
13. Stres psychologiczny.

W zwiazku z powyzszym zobowigzuje Panig do/Pana do:

1. Przestrzeganie ustalen zawartych w Regulaminie Urzedu.

2. Przestrzeganie przepisow BHP, a takze przepisoéw przeciwpozarowych.

3. Brania udziatu w szkoleniach z zakresu spraw BHP i przeciwpozarowych.

4.Przeprowadzanie w okreslonych terminach badan lekarskich wstepnych, kontrolnych,
okresowych

5. Przestrzeganie dyscypliny prey, takze instrukcji BHP i przeciwpozarowe;.

6. Przestrzeganie praw i obowiazkéw pracownika wynikajacych z kodeksu pracy.

7.Wykonywanie zadan i polecen organdw nadzoru i kontroli nad warunkami pracy.

4

(Podpis pracodawcy)



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 226 Kodeksu Pracy zostalem/am zapoznana/y z ryzykiem
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o sposobach ochrony przed
zagrozeniami.

Pieniezno, dnid rsssmmsmessmmman 0000 s s T s T



Zatacznik nr 3
Do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

PRZEPISY DOTYCZACE ROWNEGO TRAKTOWANIA KOBIET I MEZCZYZN W

ZATRUDNIENIU

. Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, wyboru, mianowania

. Pracodawca jest jednostaka organizacyjna,cho¢by nie posiadata osobowosci prawne;j,
a takze osoba fizyczna , jezeli zatrudnia pracownikow.

. Kazdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomu z wyjatkiem przypadkéw
okresloych w ustawie, nie moza zabroni¢ wykonywania zawodu.

. Pracownicy majg réwne prawa z tytuhu jednakowego wypelnianias takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

. Jakoakolwiek dyskryminacja, bezposrednia lub posrednia w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek , niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania zwlaszcza
polityczne lub religijne, oraz przynaleznos¢ zwigzkowsa jest niedopuszczalne.

. Kobiety i mezczyzni powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

. Roéwne traktowanie kobiet i mgzczyzn oznacza nie dyskryminowanie wjakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na pleé

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepujg dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw jednej
plci, jezeli nie mogg one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz pteé

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania kobiet i me¢zczyzn uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownikow ze wzgledu na pleé, ktoérego skutkiem jest
w szczegoOlnosci:

- odmowa nawigzywania lub kontynulowania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca

- pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, Ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

10. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa pracodawcy

nawigzania stosunku pracy uzasadniona potrzeba swiadczenia okreslonej pracy- ze wzgledu
na jej rodzaj lub warunki wykonywania- wytacznie przez pracownikéw jednej plci.



11. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie Srodkow, ktore
rdznicujg sytacje prawng pracownikéw ze wzgledu na ochrone macierzynfistwa. Nie stanowig
takze naruszenia tej zasady dzialania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do
wyréwnania szans pracownikow obu pici przez zmniejszenie na korzy$é pracownikow
jednej plci, rozmiar faktycznych nieréwnosci

12. Pracownicy, bez wzgledu na pleé, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa pracg lub za prace o jednakowej wartosci.

13. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt.9. obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub innej formie niz pieniezna

14. Pracami o jednaskowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku

15. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania kobiet i meZCzyzn,
ma prawo do odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg i nie wyzszej niz sze$ciokrotnosé tego wynagrodzenia.

16. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania kobiet i mezczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny uzasasadniajace;j
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

/data i podpis pracownika/




Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

INFORMACJA

O dodatkowych warunkach zatrudnienia na podstawie art. 29 S 3 Kodeksu Pracy Informuje
Pana/ia, ze:

1/. Obowiazuje Pana/ig/ nastepujaca norma czasu pracy:

- 8 godzinna dzienna i 40 godzinna tygodniowa norma czasu pracy w godz.7:30 -15:30

/ w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym/

2 /Wyplata wynagrodzenia

Wynagrodzenie za pracg za przepracowany m-c¢ wyplaca sie w dniu 28 kazdego nastepnego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym za pisemng zgodg Pana/i i na podany rachunek bankowy.
3/. Przyshuguje Panu/i prawo do platnego urlopu wypoczynkowego w ilosci

4/. Okres wypowiedzenia umowy:

5/. Obecnos¢ w pracy potwierdza Pan/i wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci w
pokoju Nr 14

6/. Pora nocna trwa od godziny 22:00 do 6:00,

7/ Zobowiazany jest Pan/i/ do usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy wg zasad:
- opuszczenie stanowiska pracy nie moze odby¢ sie bez zgody Burmistrza

-niemoznos¢ stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych nalezy powiadomié
Burmistrza

- w razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,

Obowigzany/a/ jest Pan/i niezwlocznie zawiadomi¢ Burmistrza o przyczynie Swojej
nieobecnosci 1 przewidzianym okresie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inne osoby, listownie, telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka tacznosci, poczta elektroniczna lub drogg pocztows przy czym
w ostatnim przypadku za date¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego/.

- nie dotrzymanie wyz¢j okreslonego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez Pana/i obowigzku
powiadomienia Burmistrza, zwlaszcza obtozng chorgbg poltaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw lub innym zdarzeniem loso

Przyjeto do wiadomosci: .l A A NING N
/Burmistrz/ \ ™ e






Zalacznik nr 5
Do regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

INFORMACJA O MONITORINGU WIZYINYM PROWADZONYM PRZEZ
URZAD MIEJSKI W PIENIEZNIE

1.Monitoring wizyjny prowadzony jest przez Urzad Miejski w Pienicznie z siedziba w Pienieznie
przy ul. Generalskej 8, dalej jako ,.Monitorujacy” w celu poprawy bezpieczefistwa klientow/
odbiorcéw oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego, a takze rejestrowania wejsé i wyjsé pracownikow
w godzinach $§wiadczenia przez nich pracy.

2.0braz pochodzacy z monitoringu wizyjnego jest przechowywany przez okres 30 dni od dnia jego
pierwszego zarejestrowania na elektronicznym nosniku informacji.

3.W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowéd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Urzad uzna ,iz mogg one stanowié dowdd w postepowaniu , termin okreslony
w pkt 2 ulega przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

4. Monitoringiem wizyjnym objete sg:
budynek Urzedu Miejskiego - wejscie i wyjscie
budynek Urzgdu Miejskiego - korytarz
plac parkingowy- tyt budynku

Wypeiniajac obowigzek okreSlony w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ) (dalej : RODO)
informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Burmistrz Pieniezna z siedzibg w Urzedzie
Miejskim w Pienigznie (dalej : Burmistrz). Moze si¢ Pani/Pan z nami kontaktowaé w nastepujacy
sposob:

listownie na adres: ul. Generalska 8, 14-520 Pieniezno

przez e-mail: urzad(@pieniezno.pl

telefonicznie: (55) 237-46-00

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych. Jest to osoba , z ktérg moze sie Pani /Pan kontaktowaé
we wszystikch sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz z korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych . Z inspektorem mozna si¢ kontaktowaé w nastepujacy
sposob:

listownienie na adres: ul. Generalska 8, 14-520 Piueni¢zno
przez e-mail: iodo@pieniezno.pl

Pani/Pana dane osobowe uzyskane przez system monitoringu wizyjnego wykorzystujemy
wylacznie w nastgpuyjacych celach:
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niezbednych do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz klientow urzedu, a takze
ochrony mienia (podstawa prawna: art. 22 §1 . Kodeksu Pracy)

niezbednych do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen ( podstawa prawna : art.9 ust.2
lit. f) RODO)

Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane organom panstwowych, organom ochrony
prawnej (Policji, Prokuratura, Sad ) w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem. W pozostatym
zakresie Burmistrz nie przekazuje Pani/Pana danych osobowych do odbiorcow w rozumieniu art. 4
pkt 9 RODO).

Burmistrz w ramach prowadzonego postgpowania nie przekazuje Pani/Panu danych osobowych do
panistwa trzeciego, czyli poza obszar EOG( obejmujacy swym zasi¢giem : Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

Twoje prawa zwiagzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Moze Pani/Pan ztozy¢ do Burmistrza wniosek dotyczacy danych osobowych o:
sprostowanie/poprawienie danych osobowych (art.16 RODO);
usunig¢cie danych (art.17 RODO)- chyba, ze przepisy prawa nakazuja przechowywanie
danych;
ograniczenie przetwarzania danych osobowych , tj. wstrzymanie operacji na danych
osobowych lub nieusuwaniu danych- stosownie do ztozonego wniosku (art.18 RODO);
dostep do danych osobowych ( o inforamcje o przetwarzanych danych przez tut. Organ
danych oraz o kopi¢ danych- art. 15 RODO)
przeniesienie danych do innego administratora danych osobowych (art. 20 RODO);

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/ Pan skontaktowal si¢ bezposrednio z naszym
inspektorem ochrony danych.

Ma Pani/Pan prawo wnies$é skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych , jezeli uwaza
Pani/Pan ,ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Odmowa udostepnienia danych osobowych przez pracownika lub klienta spowoduje odmowe
wstepu na teren Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji
przez Burmistrza, w tym profilowaniu.




Zatacznik nr 6
Do regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

Pieni¢zno dnia...................

(stanowisko)

Burmistrz Pieni¢zna

Oswiadczenie pracownia o zapoznaniu si¢ regulaminem pracy

Oswiadczam Ze w zwigzku Z podjeciem PraCy W o.....vueevueienreinineieninienaereereenneannennnn w
wydziale..........coooiiiiiiiinn, na StanoOWISKU. .....ovieiiiiii e e przed
rozpoczgciem pracy zostalem/am zapoznany/a przez pracodawce z trescia obowigzujgcego
regulaminu pracy, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 1043§ 2 Kodeksu Pracy

(podpis pracownika)






Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10
wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet ( Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545, zm. z 2002 r. Nr 127, poz. 1092 ) ustala
si¢ nastepujace prace :

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow :

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaroOw o masie przekraczajacej :

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej ).
2. Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp. ktérych kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m — ciezardw o masie przekraczajacej :

a) 8 kg — przy pracy stale;j,

b) 15 kg- przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej )
3.Przewozenie cigzardw o masie przekraczajacej :

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3 1 4 — kotowych
4.Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig:

1) Wszystkie prace, przy ktorych najwazniejsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na
zmiane robocza,

2) Prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci, prace w pozycji wymuszone;j,
3) Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

I1. Prace w halasie i drganiach :

Dla kobiet w cigzy :

1)prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB,

b )szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.



I1II. Prace przy monitorach ekranowych :
1. Dla kobiet w cigzy :
a) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na
dobe.

IV. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi :
Dla kobiet w cigzy ub karmigcych piersia :
a) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego.




Zatagcznik Nr 8
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ I QDZIEZY OCHRONNEJ ORAZ DOSTARCZANIA
ODZIEZY ROBOCZEJ I SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Na podstawie art. 23 7% do art. 237'%Kodeksu Pracy i rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisoOw bezpieczenstwa
i higieny pracy( t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, zm. Dz.U. z 2007 r. Nr 49, poz. 330)
wprowadza sie :

1) Tabel¢ norm przydziatu odziezy roboczej, odziezy ochronnej i $rodkéw  ochrony
indywidualnej oraz srodkow utrzymania higieny (zat. Nr 112 ).

2) Wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie i konserwacje odziezy
i obuwia roboczego — 3,00 zt miesig¢cznie.

§ 1

1. Podstawa do obliczania i przydzielania poszczegdlnych asortymentow odziezy oraz

srodkow ochrony indywidualnej stanowi tabela norm ich przydziatu ( zal. 1)

2. Pracodawca dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, ktére spelniaja
okreslone kryteria oceny pod wzgledem bezpieczenstwa.

§ 2

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze spelniajace wymagania okreslone przez Centralny Instytut ochrony Pracy.
2. Wydawana pracownikom odziez robocza, odziez ochronna i $rodki ochrony
indywidualnej stanowig wlasnosé pracodawcy.
3. Srodki ochrony indywidualnej i odziez ochronna sa uzywane do czasu utraty ich cech
ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

§ 3

1.Pracodawca ( lub osoba kierujaca- w jego imieniu pracownikami )

nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych
dla danego stanowiska pracy oraz jest zobowigzany poinformowa¢ pracownika o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2.W przypadku uzywania przez pracownika ( za jego pisemng zgoda) wlasnej odziezy
i obuwia roboczego do celow stuzbowych, pracodawca wyptaca im ekwiwalent pieniezny w
wysokosci obliczonej na podstawie tabeli norm przydziatu i aktualnych cen.



1. Wilasna odziez i obuwie robocze uzywane przez pracownika do celéw stuzbowych

winno spelnia¢ wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy, na ktorych sg wykonywane prace
zwigzane z bezposrednig obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych albo praca
powodujaca intensywne brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $rodkami
chemicznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi -nie moga
uzywac wlasnej odziezy roboczej do celéw stuzbowych. Pracownicy zatrudnieni przy w/w
pracach uzywa¢ mogg tylko stuzbowej odziezy roboczej ( zakupionej 1 wydanej przez
pracodawce).

§4

1. Pracownik obowigzany jest utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki

ochrony indywidualnej, odziez i obuwie oraz uzywac je zgodnie z przeznaczeniem.

2. W razie utraty lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, pracodawca jest zobowigzany wydaé pracownikowi niezwlocznie inne
srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidziane w ,,tabeli norm
przydziahu™.

3. Jezeli utrata lub zniszczenie wydanych przedmiotéw nastapilo z winy pracownika jest
on zobowigzany uisci¢ kwote rdwng nie zamortyzowanej czesci utraconych lub
zniszczonych $rodkéw indywidualnej odziezy i obuwia roboczego. Kwote te
pracodawca moze obnizy¢, jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia lub utraty.

§5

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wlasnosci ochronne i uzytkowe oraz zapewnié
odpowiednio ich pranie, konserwacje, naprawg, odpylanie i odkazanie.

2. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci
te mogg by¢é wykonywane przez pracownika za jego zgoda, pod warunkiem
wyplacenia przez pracodawce ekwiwalentu pienigznego w wysokosci kosztow
poniesionych przez pracownika.

3. W przypadku stwierdzenia niedbalosci pracownika w zakresie napraw i prania
przydzielonej mu odziezy roboczej — przyjmuje si¢ zasade pozbawienia pracownika
prawa do ekwiwalentu pienieznego za pranie i konserwacje w danym miesigcu.

4. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane Srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez roboczg i odziez ochronng z wyjatkiem bielizny osobistej 1 obuwia, jezeli
przedmioty te zachowaly wlasciwosci ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w
stopniu odpowiadajgcym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

§ 6

1. Ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy i obuwia roboczego oraz za srodki higieny
osobistej bedzie raz w roku korygowany zgodnie z aktualnymi cenami.

2. Jezeli pracownik, niezaleznie od przyczyny przepracowal mniej niz pol miesigca (tj. 15
dni kalendarzowych ) ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy roboczej nie przystuguje.

3. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownik zachowuje prawo do ekwiwalentu
pienig¢znego za pranie i konserwacje odziezy i obuwia.



§7

1. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
zwr6ci¢ pobrang odziez roboczg i ochronng ( w tym réwniez obuwie ) lub réwnowartos¢
pieniezng tych przedmiotéw, z uwzgl¢dnieniem stopnia ich amortyzacji.

2. Przepis ust.1 nie ma zastosowania w razie :

a) uzywania wymienionej odziezy przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75 % okresu uzywalnosci, okreslonego w tabeli norm przydziatu ( zat. Nr 1),
b) przejscia pracownika na rent¢ lub emeryture,

¢) Smierci pracownika.
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