Zarzadzenie Nr 393
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

Z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie: regulaminu pracy Urze¢du Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 104! i 1044 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tj.: Dz. U.
22019 r., poz. 1040 z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdafiskim stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem 31 grudnia 2019 r. traci moc Zarzadzenie Nr 486 Burmistrza Nowego Dworu
Gdanskiego z dnia 25 czerwca 2009 roku wraz z pozn. zm.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 .






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 393
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 31 grudnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
Urz¢du Miejskiego w Nowym Dworze Gdaniskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim wprowadzony
zostal na podstawie art. 104 § 1 i art. 104* § 2 Kodeksu pracy.

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

3.  Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.

4.  Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdanskim;

e Pracodawcy — oznacza to Urzgd Miejski w Nowym Dworze Gdanskim
reprezentowany przez Burmistrza Nowego dworu Gdanskiego,
Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Nowego Dworu Gdariskiego;
Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Nowy Dwor Gdariski;
Pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Nowym
Dworze Gdanskim na podstawie stosunku pracy;
Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim,;
Terenie Urzedu — oznacza to siedzibe Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdanskim,;

o pracowniku ds. kadr i obslugi organéw gminy — oznacza to pracownika
Zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi;

e bezposrednim przelozonym — oznacza to: burmistrza, zastepce burmistrza,
skarbnika, zastepce skarbnika, sekretarza, kierownika referatu zastepce kierownika
referatu;

e kierowniku wyodrgbnionej komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika
referatu;

e stanowisku urzg¢dniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — oznacza to
stanowisko urzg¢dnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych.
5.  Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Gdanskim dokonuje Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego lub osoba przez
niego upowazniona.

§2

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow wykonawczych.



§3

Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do
pracy.

Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu podpisujac pisemne
o$wiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§4

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne
kwestie problemowe Pracownik zglasza do Sekretarza.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

§5

Pracownikiem Urzedu moze byé osoba, ktora spelnia wymogi okreslone w Ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, zostala wyloniona z naboru konkurencyjnego.

Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stluzbe przygotowawczag i egzamin koficzacy te sthuzbe. Szczegétowe
zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
konhcowego, okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegélowe zasady przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial I1
Prawa i obowigzki Pracedawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowa¢ prac¢ W sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

informowa¢ Pracownika na pi§mie, nie pdézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o:

a) obowigzujacej Pracownika dobowe;j i tygodniowe]j normie czasu pracy;

b) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace;

¢) wymiarze przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowigzujacej Pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

7) przeciwdziata¢ mobbingowi;

8) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb
i ochrony mienia oraz zaznajomié¢ pracownik6w z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

11) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

13) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich
pracy;

14) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

15) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnodci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z odrgbnymi przepisami;

16) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

17) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami.

§7

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa w ust.
1 niniejszego paragrafu.

3. Pracodawca ma prawo ustalania i aktualizacji zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

§8

1.  Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy.

§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie
Urzgdu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie jak
bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony komérkowe itp.



Rozdzial 111
Prawa i obowiazki Pracownika

§10

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie

i efektywnie, zgodnie ze swojg najlepsza wiedza oraz stosowaé si¢ do polecen

przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowsa o prace.

Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé sumienie, starannie

i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedzg

i swoje doswiadczenie zawodowe.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wudziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegac regulacji wewngtrzzakladowych obowigzujacych w zakladzie pracy;

6) przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

7) dbaé o dobro zakladu pracy oraz chronié¢ jego mienie;

8) przestrzegaé¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

9) zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspdtpracownikami;

11) stale podnosié¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) nosi¢ na terenie zakladu pracy, w sposéb widoczny, identyfikator przydzielony
przez pracodawce;

14) zachowywac si¢ z godnoscia zarGwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

15) uzywaé powierzony sprzet stluzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia,
urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

17) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkodg, takze po ustaniu
stosunku pracy;

18) przechowywaé dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi o
wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozyé
szczegollnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowiazujagcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem
celéw i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,



1)

2)

3)

4)

3)

a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg
przetwarzane.

§11

Pracownik obowigzany jest przestrzegaé zaleznosci shuzbowej wyplywajgcej
Z organizacji wewnetrznej i szczegélowego podziatu czynnosci.

Do obowigzkow Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on zobowigzany poinformowaé swojego bezposredniego
przelozonego.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje Sekretarza.

§12

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do rejestru
ewidencji wyjé¢ odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwiazanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wlasnoscia Pracownika, w szczeg6lnosci dokumentéw lub
nos$nikéw danych;

wnoszenia na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych lub srodkéw odurzajgcych,
atakze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy
w czasie godzin pracy, jak i po zakoniczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich
spozyciu;

palenia tytoniu wewnatrz budynku Urzedu.

§13

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

a) zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczgtki, stemple itd. przed udostgpnieniem ich
osobom niepozadanym,

b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne i elektroniczne;

¢) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie

komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,,Polityce Ochrony

Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim™.

§ 14
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany zlozyé Burmistrzowi os$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarcze;j
lub zmiany jej charakteru.



2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rOwniez obowigzany sklada¢ odrgbne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

3. W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢
odpowiednio.

4.  Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 15

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z WW. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1
niniejszego paragrafu ktoregokolwiek z zakazdéw, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotluje
si¢ go ze stanowiska.,

§16

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkod¢, ponosi odpowiedzialno$é
materialng, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§ 17

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow oraz sprzetu
stuzbowego uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, wg zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§18

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

2. Pracownik, o ktébrym mowa w ust. 1 powyzej, sklada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla burmistrza, zastgpcy
burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz
osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.



§19

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przyshugujagcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostaly cze$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 20

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do

bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.,

§21

Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu

wolnym od pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przelozonego lub na jego
polecenie.

—

§22

Na terenie zakladu pracy obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu.
Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy réwniez e-papieroséw.

§23

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni
przelozony ma obowiazek odsung¢ Pracownika od pracy oraz poinformowaé go
o okoliczno$ciach uzasadniajgcych t¢ decyzj¢. Polecenie zaprzestania pracy moze byé
wydane ustnie.

Na zadanie Burmistrza, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzeZwosci przeprowadza
uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢ przepisy,
wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o0 wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza si¢ na koszt
pracodawcy.

Jesli wynik badania stanu trzeZwosci okreslonego w ust. 2 okaze si¢ pozytywny,
kosztami badan zostanie obcigzony Pracownik.



Rozdzial V
Monitoring wizyjny

§ 24
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg, na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ i f rozporzadzenie parlamentu europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) na
terenic wokol budynku Urzedu prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny
umozliwiajacy rejestracje obrazu.
Monitoring wizyjny obejmuje teren wokét budynku urzedu, ciggi komunikacyjne oraz
parking przed siedziba Urzedu.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca. W przypadku, gdy
nagrania te stanowiag dowéd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
pracodawca powzigt wiadomosé, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
ten ulega wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakoniczenia postgpowania. Po upltywie
tych okresow nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu
W sposob trwale uniemozliwiajacy ich odtworzenie.
Dostep do nagrafi obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby
upowaznione przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.
Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo,
w szczegblnosci w zaszyfrowanych plikach.
Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegodlnosci w sposob
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakdéw graficznych.
Szczegblowe regulacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
monitoringu wizyjnego, okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial V1
Czas pracy i porzadek pracy

§25

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
shuzbowych.

§26

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy, gotéw do §wiadczenia pracy.
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza regulaminowo okreslonymi
godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu
zgody bezposredniego przelozonego.
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§27

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wurzedniczych, w tym stanowiskach
kierowniczych urzgdniczych oraz stanowiskach pomocniczych wykonuja prace wedhug
rownowaznego rozkladu czasu pracy.

Pracownicy, o ktorych mowa w wust. 1 pracuyja od poniedziatku do pigtku
w nastepujacych godzinach:

Poniedzialek 7.30-15.30
Wtorek 7.30-15.30
Sroda 7.30-16.30
Czwartek 7.30-15.30
Pigtek 7.30-14.30,
z wylaczeniem pracownikéw pracujagcym w systemie podstawowym, tj. pracownikéw
obslugi — sprzataczek, ktére pracujg od poniedziatku do czwartku

w godzinach 12.00-20.00, w pigtek w godzinach 11.00-19.00.

Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja prace wedlug rownowaznego czasu pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecictnie
pigciodniowym tygodniu pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub za-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, dla
ktérego sobota bedzie dniem pracy, pigciodniowy tydzien pracy rozpoczyna sie od
wtorku, a konczy w sobote.

Okresy rozliczeniowe pokrywaja sie¢ z kwartalami. Poczgtkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koficem
ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia
danego roku.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy $niadaniowe] ustala bezposredni przelozony
w porozumieniu z pracownikami podleglej komorki organizacyijne;j.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sa przerwaé prace przed monitorem
1 zmieni¢ pozycje ciala.

Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przeci¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy sg
soboty. Jesli w sobot¢ wypadnie dzien $wiateczny, pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dziefi wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 28

Ze wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje, wprowadza si¢ rownowazny system czasu
pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym dla pracownikéw zatrudnionych na
nastepujacych stanowiskach:
1) pracownicy gospodarczy, w ktérym dopuszczalna jest praca w wymiarze nie
wiekszym niz 12 godzin na dobe, w zmianowym systemie czasu pracy, tgcznie
z sobotami i niedzielami:
a) od poniedziatku do pigtku:
I zmiana — od godziny 6.00 do godziny 14.00,
IT zmiana — od godziny 13.00 do godziny 21.00;
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b) w sobote i w niedziel¢ od godziny 10.00 do godziny 18.00.

. Harmonogram czasu pracy i szczegolowy grafik dla poszczegélnych pracownikow

wymienionych w ust. 1 powyzej przygotowuje bezposredni przetozony i nastgpnie
zatwierdza Sekretarz.

§29

. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu pracownicy zatrudnieni

na stanowiskach urzedniczych mogg zostaé zobowigzani do pozostawania poza
urzedem w gotowosci do pracy, petnigc tzw. dyzur pod telefonem. Zgod¢ na pelienie
»dyzuréw pod telefonem” wydaje burmistrz lub sekretarz na podstawie pisemnego i
uzasadnionego merytorycznie wniosku kierownika komdrki organizacyjne;.

. Kierownik komoérki organizacyjnej najpdzniej do konca miesigca przekazuje do osoby

prowadzacej sprawy kadrowe harmonogram ,,dyzur6w pod telefonem™, a do drugiego
dnia roboczego nastgpujacego po miesigcu pelnienia przedmiotowego dyzuru
rozliczenie petnienia ,,dyzuréw pod telefonem” w celu ich ewidencji.

. Czas pelienia ,,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika do

odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§30

. Jezeli wymagajg tego potrzeby komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest

zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele 1 §wigta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw

sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do 8 lat.

. Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy

wynikajacymi z rozkladu czasu pracy jest zabronione, z zastrzezeniem ust. 4

. Poza godzinami wskazanymi w ust. 3 pracownik moze przebywaé na terenie zakladu

pracy:
1) gdy otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub oczekiwania w
gotowosci na konieczno$¢ swiadczenia pracy,
2) gdy na swoj wniosek uzyskal na to zgodg bezposredniego przelozonego,
3) w czasie 30 minut poprzedzajacych godzing rozpoczgcia pracy oraz
przypadajacych po godzinie zakonczenia pracy.

. Sam fakt przebywania na terenie zakladu pracy poza wynikajacym z rozkladu czasu

pracy przedziatem czasowym nie jest rownoznaczny z zakwalifikowaniem tego okresu
do czasu pracy.

§31

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomi¢dzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

§32

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé §wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przelozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej
wymaga akceptacji Burmistrza.
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Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od
pracy, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych §wiadczefi zwigzanych z pracg, uwzgledniajacy
migdzy innymi godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace W porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.
Pracodawca udostgpnia Pracownikowi ewidencj¢ jego czasu pracy na zgdanie.

§33

Burmistrz, z-ca burmistrza, sekretarz, skarbnik, z-ca skarbnika oraz kierownicy
wyodregbnionych komérek organizacyjnych, wykonuja w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajagcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 34

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodows, powinno
odbywacé si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach i na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach
pracy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecno$¢ do konca okresu
rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§35

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢c swoje przybycie do pracy w drodze
wlasnorgcznego podpisu na papierowej liScie obecnosci wylozonej na parterze
w punkcie obstugi interesanta.

Wyjscia prywatne i shuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych
badz stuzbowych lub w innej ustalonej przez pracodawce formie.

§ 36

Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator zawierajacy logo

pracodawcy oraz imi¢ i nazwisko pracownika.
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Rozdzial VII
Nieobecnosci i spéZnienia

§37

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng
osobg lub telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze byé¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, szczegélowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§38

W przypadku sp6znienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwié
swoj3 nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spéznienia nalezy do bezposredniego
przetozonego Pracownika.

W przypadku powtarzajgcych sie spéznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3
w miesigcu, pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o praceg.

Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia
z wylaczeniem czasu spOznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

Rozdzial VIII
Udzielanie urlopéw

§ 39

Wymiar przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikéw, potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy zatwierdzone przez kierownikéw poszczegblnych komoérek
organizacyjnych i po akceptacji Burmistrza.

Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace jak i urlopy zalegle.

W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do konca stycznia danego roku
kalendarzowego.

Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia
szczegllnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby
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powazne zaklocenia toku pracy. Wniosek o przesuniecie planowanego urlopu nalezy
ztozy¢ nie pézniej niz na 3 dni przed jego rozpoczeciem.

§40

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni przelozony,
a nastgpnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 41

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie
jak najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik, ktéry zglosil zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego
rozpoczgcia wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 42

Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajagce przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwotanie
Pracownika z urlopu.

§43

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy
Kodeksu pracy.

Rozdzial VIII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za praceg

§44

Wynagrodzenie za prace, platne miesigcznie, wyplacane jest co miesigc z dohu, do
ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewn na konto bankowe
Pracownika. W przypadku ztozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyplacane jest
w formie gotowkowej do ragk Pracownika albo osoby upowaznione;.

Szczegoltowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§45

Za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.



Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnig¢¢ nauki i techniki. W szczegblnosci pracodawca jest obowiagzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczego6lnosci

w drodze:

a) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczefistwo w budynku, w ktérym miesci
si¢ zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepisow o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

¢) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojéw alkoholowych lub s$rodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju srodkéw na terenie zakladu pracy, jak
réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegbtowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy

oraz przepisy wykonawcze.

§ 46

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz

ogélny BHP iPPOZ oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez

bezposredniego przelozonego. Bezposredni przelozony przydziela Pracownikowi

narzedzia i materialy niezb¢dne do pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemne;j o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegllnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i Zyciu pracownikéw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;,

b) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

¢) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje réwniez

informacje o $rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu



oceny ryzyka zawodowego okre§lonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkéw
prewencyjnych.

4.  Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z tre$cig informacji, o ktérych mowa
w ust. 2 powyzej, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego
akt osobowych.

§47

Pracodawca powierza wykonywanie zadah stuzby bhp i ppoz. uprawnionej firmie
zewngtrznej na podstawie odrgbnej umowy oraz wyznacza pracownikow do udzielania
pierwszej pomocy, a takze wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji pracownikow.

§ 48

1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegélnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecef
i wskazowek przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

4) stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

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

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu Zzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw,
atakze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie;

7) wspoldziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezpo$rednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 50

Zasady refundacji kosztu zakupdéw okularow okreslone zostaly odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.



§ 51

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial X
Kary porzadkowe

§52

Z tytutu odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikéw pracodawca moze stosowaé kare

upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

b) przepisoéw bezpieczenistwa i higieny pracy;

C) przepisOw przeciwpozarowych;

d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

€) usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy,

Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy uwaza si¢

w szczegoblnoscei:

a) niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialéw i narzedzi pracy;

b) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowiazkiem zwrotu albo rozliczenia sie;

c) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

d) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

€) spodznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czg¢sciej niz 3 razy w miesigcu;

f) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkéw
odurzajgcych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
w czasie lub w miejscu pracy;

g) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

h) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie poleceni przetozonych;

1) niekolezenski stosunek do wspdlpracownikéw oraz przelozonych;

j) niewlasciwy stosunek do klientéw Urzedu;

k) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

1) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej;

m) palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

n) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

0) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentéw
lub no$niké6w danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

p) dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspélpracownikow,
dziatan lub zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

q) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

r) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej;



s) naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujace uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownos$¢ oraz
wykonywanie zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

Pracodawca moze réwniez stosowal kare pienigzng za nieprzestrzeganie przez

Pracownika:

a) przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) przepis6w przeciwpozarowych;

c) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;

e) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§53

Szczegdlowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz
zatarcie kary reguluje i pracownika Rozdzial VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw
Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).

W

Zataczniki:
1.
2.

3.
4,

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 54

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez przekazanie jego tresci pracownikom za posrednictwem
kierownikow komorek organizacyjnych.

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Burmistrz, w takim samym
trybie, jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

...................................................

Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem.

Informacja dla Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim
o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

. Karta obiegowa.






Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 31 grudnia 2019 1.

Oswiadczenie
Ja, NiZEJ POAPISANA/-Y ...onenin i e
PTACOWILK .. .eeinii ittt et et et e e e e eeebereh e eataeateeetbeeeeetsberebesesnans
(nazwa komorki organizacyjnej)

oSwiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Gdanskim i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)






Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 31 grudnia 2019 r

Informacja
dla Pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim
o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

Generalna zasada réwnych praw kobiet i mezczyzn zawarta jest w art. 33 Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U. Nr 78, poz. 483 ze zm., sprost.
Dz.U. z 2001 r. Nr 28, poz. 319):

Art. 33

1. Kobieta i m¢zczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej maja réwne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spolecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i mezczyzna majg w szczegllnosci rowne prawa do ksztalcenia, zatrudnienia
i awanséw, do jednakowego wynagrodzenia za pracg jednakowej wartosci, do zabezpieczenia
spolecznego oraz do zajmowania stanowisk, pelnienia funkcji oraz uzyskiwania godnosci
publicznych i odznaczen.

Szczegolowe rozwiazania prawne w zakresie obowigzku réwnego traktowania kobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu oraz zakaz stosowania praktyk dyskryminacyjnych wynikaja
z podstawowych zasad prawa pracy zawartych w art. 112 i art. 113 Kodeksu pracy:

Art. 112
(réwne prawa pracownikow)

Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegllnosci réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu.

Art. 113
(zakaz dyskryminaciji)

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Zakres stosowania obu wyze] wymienionych zasad prawa pracy zostal szczegélowo
uregulowany w rozdziale ITa Kodeksu pracy — Réwne traktowanie w zatrudnieniu:



Art, 183
(zakaz dyskryminacji)

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mégiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpujg lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikoéw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okres§lonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a $rodki shuzace osiaggnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j
atmosfery(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, poniZajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.



Art. 18%
(naruszenie zasady rownego traktowania)

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2 — 4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
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 kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalnie do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu r6znicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na
inng przyczyn¢ lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikoéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.



Art. 18%
(prawo do jednakowego wynagrodzenia)

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace¢ o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowe]j warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art, 183
(odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania)

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art, 183
(uprawnienie z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania)

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urze¢du Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 31 grudnia 2019 r

..........................................

adres zamieszkania

Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o$wiadczam, iz prowadz¢ dzialalno$é gospodarcza* w zakresie:

.....................................................................................................................................................

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej**)

Niniejsze o$wiadczenie skltadam $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy
lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

Nowy Dwor Gdanski, dnia ...................

(podpis pracownika)

Informacja:

*Zgodnie z art. 23 ustawy z dnia 6 marca 2018 roku Prawo przedsi¢biorcow (Dz. U.z 2018 r.
poz. 646.) przez pojecie dziatalnosci gospodarczej nalezy rozumieé zorganizowang
dzialalno$¢ zarobkowa, wykonywana we wlasnym imieniu i w sposéb ciagly.

** QOkreslenie charakteru dziatalnosci gospodarczej to okreslenie jej przedmiotu i zakresu.
Dzialalno$¢ gospodarcza moze byé bowiem prowadzona przez urzednika samorzadowego
zarowno samodzielnie, jak i w innej formie, np. spétki cywilnej czy handlowej. Przedmiot
dziatalnosci gospodarczej okresélany jest — zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosei (PKD)
— przez przedsigcbiorce¢ we wniosku o wpis dzialalno$ci do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej lub do Krajowego Rejestru Sagdowego.

W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, pracownik jest
zobowigzany zlozy¢ o tym o$wiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.






Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdaniskim
Z dnia 31 grudnia 2019 r

Wykaz prac wzbronionych kobietom

A. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycja
ciala.

I. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany roboczej
nie moze przekracza¢ dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

II. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze
przekraczac:

1) 12 kg przy pracy stalej,

2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

III. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng pracownice na wysokos$é powyzej obreczy
barkowej nie moze przekracza¢:

1) 8 kg przy pracy stalej

2) 14 kg przy pracy dorywczej,
jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna pracownice na odleglo$¢ przekraczajgca
25 metréw, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczad:

1) 12kg

IV. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod goére po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza
30° a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty s3
przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

V. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod goére po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty s3
przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé:

1) 8 kg przy pracy stale;j,

2) 12 kg przy pracy dorywcze;j.

VI. Przenoszenie przedmiotéw, ktérych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg,
powinno odbywac¢ si¢ zespolowo, pod warunkiem aby na jedna pracownice przypadata masa
nieprzekraczajaca:

1) przy pracy stalej -10 kg,

2) przy pracy dorywczej -17 kg,
niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotéw na odleglosé
przekraczajacg 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dia kobiet.

VII. 1. Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego na wézku po terenie ptaskim o twardej
i gladkiej nawierzchni, acznie z masg wdzka, nie moze przekraczaé nastgpujacych wartoscei:



Lp. | Warunki przemieszczania tadunkow woézki 2-kotowe wozki  3-kolowe i
wigcej
1. Przemieszczanie po terenie o na-chyleniu | 140 kg 180 kg
nieprzekraczajacym 5%
2, Przemieszczanie po terenie o na-chyleniu | 100 kg 140 kg
wigkszym niz5%

2. W przypadku przemieszczania fadunku na wodzkach po nawierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej - dopuszczalna masa tadunku, tgcznie z masg wozka, nie moze przekraczaé
60% wartosci okreslonych w ust. 1.

3. Niedopuszczalne jest r¢czne przemieszczanie ladunkéw na wozkach po terenie o
nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odleglos$¢ wigksza niz 200 m.

B. PRACE SZCZEGOLNIE UCIAZLIWE LUB SZKODLIWE DLA ZDROWIA KOBIET
W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA DLA KOBIET W CIAZY

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym w tym r¢cznym transportem ci¢zaréw

1)

2)

3)

4)

6)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto§¢ i obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli
laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe-7,5 kJ / min.
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg przy
pracy stalej i 5 kg przy pracy dorywczej;
rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej

zdefiniowanej w pkt 1;

prace w pozycji wymuszonej;
prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 min., po
ktdrym to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa;
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie nie
przekraczajagcym 8 godzin na dobe. Po kazdej przepracowanej godzinie przed
monitorem ekranowym nalezy si¢ wydluzona przerwa. Dhugo$é tej przerwy ustalana
jest z bezposrednim przetozonym i nie moze byé krétsza niz 10 minut.

DLA KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢ - 12,5 kJ / min.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

1)
2)

6 kg - przy pracy stalej,
10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt. 1;




3. Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg —na wysokos¢ ponad 4 m.
lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

4. Reczne przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 300, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej 6 kg;

5. Reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajgcej:
1) 4 kg— przy pracy stalej,
2) 6 kg — przy pracy dorywczej, zidentyfikowanej w ust. 1, pkt 1;
3) Udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
4) Przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:
5) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
6) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o mnachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz5%,
7) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcymS5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja réwniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej.
W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzone;j

8. Przewozenie fadunkéw:
1) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
2) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgca 200 m.

9. Praca w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okre§lany zgodnie z Polska Norma dotyczaca
tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena srednia),okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca
tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe;
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

III. Prace w hatasie i drganiach.
Dla kobiet w cigzy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65
dB;

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB;

3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza 110 dB.



2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

IV. Prace na wysokosci oraz grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w ciazy - prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania $rodk6w ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach.

V. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych dziecko piersia:

1)

2)

3)

4)

prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spelniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. W sprawie klasyfikacji, oznakowania
i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz.Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6ézn. zm.) w jednej lub kilku
z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym Ilub kilkoma
nast¢pujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341),

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

c) dzialanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H3611d, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria
1 lub 2 (H370, H371) — niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

prace w narazeniu na niz ej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w §rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oléwi jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich st¢zenia
w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i nat¢zen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnik6w o dzialaniu rakotworczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dzialaniu rakotwérczym lub
mutagennym w §rodowisku pracy.

A/ A Mixhnleki
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KARTA OBIEGOWA
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. Data zatrudnienia ....o.oieuiii e e

. Data rozwigzania StOSUNKU Pracy ........c..cceeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e

Rozliczenie pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

Lp. Miejsce i rodzaj Zobowigzanie Data, podpis i pieczeé uwagi
rozliczenia/komoérka pracownika uprawnionego
rozliczajaca wzgledem pracownika
pracodawcy®
1. | Kadry
dofinansowanie nauki
2. | Referat Administracji i Spraw Spolecznych

pieczatki

wyposazenie stanowiska
pracy

dokumenty pobrane i nie
zwrécone do archiwum

klucze do pomieszczen

druki écistego
zarachowania

sprzet (komputer,
oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne)

telefon komérkowy




karta do elektronicznego
podpisu

karty/hasta/kody
dostepowe do systemow
elektronicznych

uniewaznienie dostepow
do systeméw
informatycznych, portali

3. | Referat Budzetu

ubezpieczenie (polisa)

inne zobowiazania

4. | Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Obowiazujaca umowa
pozyczki z ZFSS (sposob
i zasady splaty)

5. | Wlasna komérka organizacyjna

protokolarne przekazanie

dokumentdw i stanowiska
pracy (protokoél zdawczo-
odbiorczy)

Karte¢ obiegowg dolacza si¢ do akt osobowych pracownika

Nowy Dwér Gdanski, dnia ......ccccevievcinrinniinirncsnncnns

(podpis pracodawcy)

! wpisa¢ odpowiednio: rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie
pisemnej, nie dotyczy




