BURMISTRZ
GMINY 1 MIAST A
SZADEK

ZARZADZENIE NR 4, /2012
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 02 styeznia 2012 roku
W sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy i Miasta Szadek”.

Na podstawie art. 104 §1 pkt 1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
1998r. Nr21. poz. 94, ze zm.) w zwiazku z art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)zarzadza si¢. co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta Szadek.

§ 2. Tres¢ Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta Szadek stanowi zalacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
zawiera zalacznik nr 2 zarzadzenia.

§ 4. Tabel¢ norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego oraz ekwiwalentéw zawiera zalacznik nr 3 zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Szadek.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 226/09 z dnia 25 czerwea 2009r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta Szadek” oraz Zarzadzenie
Nr 207/2009 z dnia 08 kwietnia 2009r. w sprawie ustalenia ekwiwalentu za odziez
roboczy dla pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Szadek.

§ 7. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2011 roku.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 02.01.2012

REGULAMIN PRACY

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacji porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z

tym prawa i obowigzku pracodawcy i pracownikow.

§ 2. 1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu

pracy 1 inne przepisy prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.
2. Urzedzie — jest to Urzad Gminy i Miasta Szadek.
3. Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy i Miasta
Szadek.
4. Kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika referatu i kierownika podlegtej jednostki
organizacyjnej.

5. Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy Urzgdu Gminy i Miasta Szadek.

Obowiazki pracownika

§ 4. 1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pacy
oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowg o pracg.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.
3. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

2) przestrzega porzadku w zakladzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego czasu pracy,



3) przestrzega przepisOw oraz zasad bhp 1 przepiséw ppoz.

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

5) przestrzegaé¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie ochrony
danych osobowych,

6) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

7) przestrzega zasad wspotzycia spotecznego,

8) przestrzega zakazu palenia wyrobow tytoniowych poza wyraznie wyodrgbnionymi do

tego celu miejscami.

§ 5. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
par. 1 pkt 1 k.p. jest:
1) zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktdére mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) razaca niedbaloscia o sprzet biurowy, narzedzia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czg¢ste spdznianie si¢ lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajacego w miejscu pracy,
7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz,
8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
W sposéb razaco niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§ 6. Naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest w szczegdlnosei:
1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkdw pracowniczych,
2) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy urzedowej i w zakresie
ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,
3) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych, wspétpracownikow i

klientéw pracodawcy,



5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.

§ 7. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek nie dopusci go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zakladu pracy.

2. Bezposredni przelozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywal
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktdérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sig¢

wowczas w stanie nietrzezZwosci,

2) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie 1 zachodzi podejrzenie, ze

przestepstwo lub wykroczenie zostalo popelnione po spozyciu alkoholu.

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

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokot z kontroli. Protokdt sporzadza sie
rowniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma

obowigzek poniesienia koszty tego badania.

Obowigzki pracodawcy

§ 8. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokie] wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,



4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

6) terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

12) wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spolecznego,

13) przeciwdziala¢ mobbingowi,

14) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu.

15) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych

miejscach pracy.

§ 9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w

zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty wartosciowe.

Organizacja pracy

§ 10. 1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na ligcie

obecnosci.



2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny
wyjecia i powrotu do pracy rejestruje si¢ na liscie obecnosci.
3. Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy, za

pisemnym zezwoleniem bezposredniego przelozonego.

§ 11. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materialy,
dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym

porzadku.

§ 12. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy takze

poza godzinami pracy jest dopuszczalne wylacznie za pisemna zgod¢ pracodawcy.

§ 13. Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych jest dozwolone wylacznie
za pisemna zgoda bezposredniego przelozonego. Pracownik ma obowigzek pokryé koszty
prywatnych polaczen telefonicznych na podstawie billingdéw udostgpnionych przez

pracodawce.

§ 14. Palenie tytoniu jest dopuszczalne wylacznie w miejscach wyznaczonych do tego

celu.

§ 15. 1. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do wiasciwych
swiadczen.

2. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz

danych osoby, ktdra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§ 16. Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do nieprowadzenia dzialalnosci konkurencyjnej

wobec pracodawcy na zasadach okreslonych w odrgbnej umowie zawartej z pracownikiem.



Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 17. 1. Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub
spoznienia, a na zadanie przelozonego takze odpowiednie dowody.

3. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielanie zwolnien od pracy nastepuje na

zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach.

Udzielanie urlopéw

§ 18.1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy, zgodnie z planem urlopéw.

2. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy. Do 31 grudnia kazdemu pracownikowi, za podpisem,
podaje si¢ do wiadomosci plan urlopow na nastepny rok kalendarzowy. Planem urlopéw nie
obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z § 19.

3. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik
ma obowigzek ztozy¢ do bezposredniego przelozonego wniosek urlopowy.

4. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemna akceptacjg
stanowisku do spraw kadr.

5. Na polecenie bezposredniego przelozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowiazany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotow osobie,

ktora bedzie go zastepowad.

§ 19. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zadanie” w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zglasza na pi$mie podanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu

oraz stanowisku do spraw kadr, mozliwie jak najwczesniej, z uwzglednieniem ust. 3.




3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia.
Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik

powinien potwierdzi¢ na pismie wykorzystanie urlopu ,,na zadanie™.

§ 20. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera z
pracodawca porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwolanie

pracownika z urlopu.

§ 21. Termin wykorzystania przez pracownika zalegtego urlopu upltywa z dniem 30 wrzesnia

nastgpnego roku.

Odpowiedzialnos¢ pracownikéw

§ 22. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé

materialng na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach.

§ 23. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie

pracy, przepisow bhp, przepiséw ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i

obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowag:
1) kar¢ upomnienia,

2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisow ppoz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowaé kare pieniezna.

3. Pracodawca nie moze zastosowaé jednoczesnie kilku kar porzadkowych.
4. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg

uregulowane w kodeksie pracy.




Nagrody i wyr6znienia

§ 24. 1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe
w pracy oraz podnosza jej wydajnos¢ i jakosci, mogg by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) dyplom uznania,
2. Nagrody i wyroznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac¢ wigcej niz jedna nagrode czy wyrdznienie.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt

osobowych pracownika.

System i rozklad czasu pracy

§ 25. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawey w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Praca od wtorku do piatku rozpoczyna si¢ o 7.30, a konczy o 15.30. W poniedziatek
urzad pracuje od godz. 7.30 do 16.00.

4. Soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§ 26. 1. Jesli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do 20-minutowej platnej przerwy, wliczanej do czasu pracy.
2. Termin przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastepnego dnia.

§ 27. Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie szczeg6lnych potrzeb

pracodawcy na zasadach ogélnie obowiazujacych przepisow prawa.



§ 28. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.

Wyplata wynagrodzenia

§ 29. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ raz w miesigcu, w przedostatnim dniu roboczym
miesiaca przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy lub w kasie urzedu.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za praceg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. W miesigcu grudniu dopuszczalna jest wyplata wynagrodzenia w terminie

wczesniejszym niz wymieniony w § 28.1, nie wezesniej jednak niz 20 grudnia.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé
nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w

tym przepisy oraz zasady bhp.

§ 31. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W

szezegllnosci pracownik jest obowiazany:



1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowe;j, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

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

7) wspdldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bhp.

§ 32. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

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

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymaé sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnoscei psychofizycznej, w przypadku gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza

zagrozenie dla innych oséb.

§ 33. 1. Szkolenia okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych
wystgpuja szczeg6lnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,

przeprowadza si¢ raz do roku.
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2. Przeprowadza si¢ szkolenia okresowe dla pozostatych pracownikow.

§ 34. Okresowe badania pracownikéw przeprowadzane sa zgodnie z powszechnie

obowiazujacymi przepisami na koszt pracodawcy.

§ 35. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkoéw ochrony indywidualnej

okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.

§ 36. Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych
dla zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zalacznik nr 1 do

regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 37. 1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow.

2. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z regulaminem.

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z regulaminem pracy i

zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania przed przystapieniem do pracy.
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WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA

ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycja ciala
I. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracq fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto
na wykonanie pracy. przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza. a przy pracy dorywezej — 20 kJ/min.
Uwaga : [ kl =0.24 keal
Reezne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajqcej:
* 12kg - przy pracy stalej.
® 20 kg przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy ktorej wymagane jest uzycie sily
przekraczajacej:
¢ 50N - przy pracy stalej.
* 100N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest uzycie sity przekraczajace;:
* 120 N - przy pracy stalej,
* 200 N - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
5. Reczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30 °,
a wysokos¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajace;:
¢ 8 kg przy pracy stalej,
* 15 kg - przy pracy dorywcezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:
a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na wazkach 2.3, 4 kolowych,
¢) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmuja rowniez mase urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia ciezarow
po powierzchni rownej, twardej. gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:
® 2% - przy pracach wymienionych w pkt. a i b
* 1% przy pracach wymienionych w pkt.c.
W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nierownej w sposob okre$lony w pkt. a ib, masa ciezaréw nie moze
przekraczac 60 % wielkosci podanych w tych punktach.
7. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia:
* wszystkie prace, przy Kktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy. przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,
* prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreslonych w nich wartosci
®  prace w pozycji wymuszonej,
* prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
I Prace w mikroklimacie zimnym, gorgeym i zmiennym dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig
I. Prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia) okreslany zgodnie z Polska Norma, jest
wigkszy od 1.5.
2. Prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma. jest
mniejszy od -1.5.
3. Prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15° C.
ITI. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w ciazy:
I. prace w warunkach narazenia na halas. ktorego:
® poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego okreslonego
w Kodeksie pracy. wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,
* szezytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé¢ 130 dB.
* maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartosé 110 dB.
2. prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktérego:
® rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 86 dB,
*  szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartosé 135 dB.
3. prace w warunkach narazenia na halas ultradzwigkowy. ktérego:
* rownowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od
10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8 godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy. wymiaru czasu pracy,
* maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciowych $rodkowych od
10 kHz do 40 kHz przekraczaja wartosci podane w tabeli:
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Rownowazny poziom ciénienia akustycznego odniesiony do 8-godzinnego Maksymalny poziom

“zestotliwos¢ srodkow. : : . . -
Cze ol i dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,  cisnienia akustycznego

pasm tercjowych (kHz)

wymiaru czasu pracy (dB) (dB)
10: 12.5: 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31.5:40 107 130

4. prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:
* wartos¢ sumy wektorowej skutecznych. wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonychwd]a
trzech skfadowych kierunkowych X, Y, Z. przy 8-godzinnym dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s”,
* maksymalna wartos¢ sumy wekiorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo  przy$pieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych,
przekracza 4 m/s’,
5. wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o 0goInym oddzialywaniu na organizm cztowieka.
IV. Prace narazajgce na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i nadfioletowego oraz prace
przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w ciazy:
I prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpieczne;.

2. prace w srodowisku. w  ktorym wystepuje przekroczenie Vs wartosei  najwyzszych dopuszezalnych natgzen
promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow dla zdrowia w srodowisku pracy,

3. prace w warunkach narazenia a promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego

4. prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyze] 4h na dobe,

5. dla kobiet karmigcych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach

prawa atomowego.
V. Prace pod ziemig, poniZej poziomu gruntu i na wysokosci

I Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach. z wyjatkiem pracy:

* na stanowiskach Kierowniczych. nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemia i wykonywania pracy
fizycznej,

* wstuzbie zdrowia,

¢ wokresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,

* wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w ciazy:

* praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wehodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

* prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia - prace nurkow oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub

obnizonego cisnienia. h
VII Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi dla Kobiet w cigzy lub karmigeych piersig

. Prace stwarzajace rvzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca. wirusem

rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy. toksomoplazma.

2. Prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi inwazyjnymi.

VII Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
I. prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym, okreslonych
w odrgbnych przepisach,

2. prace w narazeniu na substancje chemiczne: chloropren, 2-etoksyetanol, etylenu dwubromek, leki cytostatyczne, mangan.,
2-metoksyetanol, olow i jego zwiazki organiczne i nie organiczne, 1te¢ i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne, styren,
syntetyczne estrogeny i progesterony, wegla dwusiarczek. preparaty do ochrony roslin niezaleznie od ich stezenia
w srodowisku pracy,
prace w narazeniu na dziatanie rozpuszezalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy przekraczaja
wartosci /3 najwyzszych dopuszezalnych stezen.

IX. Prace grozace cigzkimi urazami fizyeznymi i psychicznymi
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

I. prace w wymuszonym rytmie pracy / np. na tasmie/,

2. prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

3. prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. gaszenie pozarow, udzial w akacjach

ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéow awarii. prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat
hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

Podstawa prawna: zatgcznik do rozporzqdzenia Rady Ministrow z 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. nr 114, poz. 545, z pézn. zm.).
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Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr /2012
Burmistrza Miasta i Gminy Szadek
z dnia 02 Stycznia 2012 r.

1. Burmistrz Gminy i Miasta Szadek ustala ekwiwalent za odziez roboczg dla pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek:

Sprzataczka — 15,00 zt - za kazdy przepracowany miesiac.

Pracownik gospodarczy — 25,00 zt - za kazdy przepracowany miesigc.

2. Ekwiwalent za pranie odziezy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta

Szadek:

Sprzataczka — 10 zt - za kazdy przepracowany miesiac.
Pracownik Gospodarczy — konserwator — 12 zt - za kazdy przepracowany miesiac.

Ustala si¢ rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego oraz
okres ich uzytkowania dla pracownikéw Urz¢du Gminy i Miasta w Szadku:

L Stanowisko pracy R - odziez robocza Okres uzytkowosci
O - odziez ochronna
R - fartuch ochronny 12 miesiecy
1 Sprzataczka R - buty profilaktyczne 12 miesigcy
O - rekawice ochronne do zuzycia
R - beret 24 miesigce
R - ubrania robocze 12 miesiecy
Pracownik R- buty robocze 12 miesigcy
2 gospodarczy - R - buty gumo - filce 12 miesigcy
konserwator R - czapka ocieplana 3 okresy zimowe
R - kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
O - rekawice ochronne do zuzycia
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