Zarzadzenie Nr ﬁh}q’ 2014
Bug istrea Wolomina
z dnia | _r.l...,ﬁq-:@- G 2014 roku
| ;
|

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawic art. 104° ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. — Kodeks pracy (Dz. U, z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.). w zwiazku z art. 42 vst. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowyveh (Dz. U Nr 2230 poz. 14538, z pozn. zm.) zarzgdzam. co
nastgpuje;

§1
W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Wolominie oraz okreslenia praw 1 obowigzkdw pracownikow 1 pracodawey, ustala sie
Regulamin pracy Urzedu Migjskiego w Wolominie w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
niniejszegn warzadzenia,

§2
Zobowigzuge sig kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do:
1} zapoznania z trescig Regulaminu pracy pracownikow Urzedu:
2) zapoznawania z treseiq Regulaminu kazdego pracownika preyvimowanego do pracy
w Llrzedzie.

§3
Powicrza si¢ kicrownikom komorek organizacyjnyveh Urzedu nadzor 1 kontrole nad
przestrzeganiem Regulaminu w podleglych im komdarkach organizacyinych,

§4
Regulamin wehodzi w zycie po uplywie dwoch tvgodni od podania jego tresci do wiadomosei
pracownikow preer wywieszenie na tablicy ogloszen Wydzialu Kadr i Administracji, z mocg
obowigzujacy od | czerwea 2014 .

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 5/08 Burmistrza Wolomina 2 dnia 22 kwietnia 2008 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Wotominie wraz z pdZniejszymi zmianami,
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, falgeznik
do zarzadzenia Nr .,:rﬁ....-zuu

Burpistrza Wolomina
z dnia :]If}{ 2014 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

Rozdzial 1
Postanowicnia ogolne

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Wolominie, zwany dalej “Regulaminem™. okresla
porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miejskin w Wolominie. zwanym dalej .. Urzedem™, a takze
okregla organizacje i porzadek w procesic pracy oraz zwigzane z lym prawd i obowiazki
pracodawey i pracownikow,
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§2
Pracownikiem jest o osoba pozostajaca 2 Urzedem w stosunku pracy na podstawie umowy
o prace. powolania lub wyboru.
Status prawny pracownikow Urzedu reguluje vstawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz, z 1458 z pozn. zm.) wraz
z preepisami wykonawezymi oraz — W zakresie nieuregulowanym tymi przepisami —
przepisy ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeksu pracy (Dz. U, z 1998 r. Nr 21, poz.
94, 7 pozn. zim. ),
Urzad jest pracodawcey w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy.
Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa  pracy. chyba ze do
wykonywania tych czynnosei wyznaczy inng osobg.
llekro¢ w niniejszvm Regulaminie jest mowa o pracownikach samorzadowych. nalezy
przez to rozumied pracownikow Urzedu.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawcy

§3

Pracodawca jest zobowiazany, w szezegolnosci:
1} rowno traktowaé pracownikow w zatrudnieniu, w zakresie nawigzywania i rozwigzywania

stosunku pracy, warunkow zatrudniania i wynagradzania, awansowania. dostgpu do
szkolenin w celu podnoszenia kwalifikac)i zawodowych:

) szanowad godnosd i inne dobra osobiste pracownika:
3) przeciwdziala¢ lobbingowi: regulamin wewnelrznej politvki antymobbingowe], stanowi

zalacznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu.



§ 4

Organizacja 1 przygotowanie stanowisk  pracy powinna byvé zgodna z  charakterem
wykonywanej pracy. przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
z uwzglednienicm  regul ergonomii  przy wyposazeniu  pracownikow w o sprzgt 1 inne
przedmioty niezbgdne do wykonywania pracy.

I

Lk

6.

]

Led

L

§5

. Kandvdatowi do pracy pracodawca obowigzany jest wydald skierowanie na wstepne

badania lekarskic. okreslajac w nim stanowisko pracy, na ktorym ma bvc zatrudniony.
a tukze zagrozenia zwigzane Z praci.

. Przed dopuszezeniem pracownika do pracy. pracodawea ma obowigzek powiadomidé go

o sposobie wykonywania pracy na wyznaczonyni stanowisku. poinformowac o ryzyku
sawodowym zwiazanym z wykonywang praca, dostarezyc narzedzia i sprzet niezbgdny do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

Pracodawea jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nicodplatnie odziez i obuwie
rohocze:

1} jezeli odviez wlasna pracownika moze ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu:

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bhp.

Odriez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony  indy widualne] stanowia wlasnosé
pracodawcy, az do konca okresu nzywalnosc.

Stanowiska w Urzedzie, na ktoryeh przysluguja odziez i obuwie robocze. drodki ochrony
indywidualne] oraz okresy ich uzywalnodei okresla tabela norm przydzialu srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkow higieny. kidra stanowi
zalgernik nr 2 do ninigjszego Regulaminu.

Pracodawea zapewnia pracownikom przeprowadzanie badan lekarskich 2z zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotne]. zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Zdrowia
i Opicki Spolecznej v dnia 30 maja 1996 roku w sprawie przeprowadzania badan
Jekarskich pracownikow. zakresu profilaktycznej opiek zdrowotnej nad pracownikami
oraz orzeczen lekarskich wydawanyeh do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U.
Nr 69, poz. 332, z pdzn. zm. ).

§6

Pracodawea zobowiazany jest przed dopuszezeniem do wykonywania pracy przeszkolié
nowo przyjmowanyeh pracownikow w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy, zapoznac
7 instrukcja bezpicczenstwa pozarowego budynku Urzedu Miejskiego w Wolominie oraz
z zakresem  informacji  objetych tajemnica  okreslona W przepisach  dotyvezacych
umowionego z pracownikiem rodzaju pracy,
Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie powinien otrzyvmaé pisemna informacig. nie
pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zatrudnienia, o warunkach zatrudnienia,
aw szezegolnosel o) obowiazujgeej  dobowej | tvgodniowe] normie  czasu  pracy,
czestotliwosel wyplaty wynagrodzenia za prace. wymiarze przyshugujacego pracownikowi
urlopu wypoczynkowego, dlugosei okresu wypowiedzenia umowy o prace.
Kolejng informacje pracownik powinien ofrzymac w nastepujacych svtuacjach:
1) przy zawarciu kolejine] umowy o prace:
2) zmiany warunkow zatrudnienia, w szezegolnosci na skutek zmian w umowie o prace.

smiany norm czasu pracy lub zmiany przepisow prawa pracy.

. Pracownik rozpoczynajacy pracg otrzymuje informacje dotyczaca rownego traktowania

pracownikow w zatrudnieniu, w brzmieniu okreslonym w zatgezniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

. Pracownik rozpoczynajacy prace zoslaje zaposnany z:
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1} wykazem prac szezegolnie uncigzliwych  lub szkodliwyeh  dla zdrowia  kobiet,
stanowigeym zalgesnik nr 4 do niniejszego Regulaminu:

) wykazem prac wzbronionyeh mlodocianym. stanowigeym zalgeznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu;

3} wykazem niektoryeh rodzajow prac wzbronionych modocianym, przy ktorveh zezwala
sie na zatrudnienie mlodocianyeh w wieku powyyej 16 lat, stanowigeym zalacznik nr 6
do niniejszego Regulaminu,

7a dopuszezalna uznaje sie praktyke. zgodnie z ktorg pracodawea dokladnie opisze, kiedy

w przyszlosei dojdzie do wydluzenia okresu wypowiedzenia lub zmiany wymiaru urlopu.

. Pracodawea zobowigzany jest do planowania srodkow finansowych na podnoszenia

wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych zwigzanych z praca.

Pracownik ma prawo do obicktywnej oceny w zwigzku z awansowaniem. premiowanien.
nagradzaniem. karaniem, wypowiedzeniem warunkow pracy 1 placy lub rozwigzaniem
umowy, wyznaczeniem pracownikow do zwolnienia grupowega.

§7

Pracodawea ma obowiazek dokona¢ zwrotu Kosztow zakupu okularow koryvgujgeveh

wzrok, jezel pracownik:

1y uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez polowe dobowego
WYIIIALY CZast pracy:

7) takie jest zalecenie lekarza, gdyz wyniki badan okulistyeznych przeprowadzonych
w trakeie badan profilaktveznych, na ktére kieruje pracodawca, wykazaly potrzebe ich
stosowania podezas pracy prey obshudze monitora ekranowego.

Orzeczenie lekarskie musi stwierdza¢ potrzebe stosowania okularow ze wzgledu na

obstuge monitora. a nie wade wzroku. chyba ze obie te prayezyny wigza sie ze sobg.

Pracodawca pokrywa koszty zakupu szkiel korekeyjnych oraz oprawek standardowych

w wysokodel sredniej ceny w danym roku ustalone) na podstawic oferty z trzech zakladow

optyeznych na terenie Wolomina.

Srednia ceng szkiel korekeyjnyeh oraz standardowveh oprawek okularowych pracodawca

corocznic ustala na nastepny rok kalendarzowy, najpozniej do potowy listopada i informuje

o tvin pracownikow.

Pracownik moze ubiegac sie o zwrot kosatéw zakupionych okulardw na podstawie faktury.

Pracodawea nie ma ohowiazku zapewnienia pracownikowi okularow korekeyjnych, gdvby

lekars okulista wydal zagwiadezenie o koniecznodel uzywania przez pracownika do pracy

okularow korveujacyeh worok w trakeie badan przeprowadzonych przez niego prywatnie
lub gdyhy pracowal on przy komputerze kroee] niz 4 eodziny dziennie.

§8
Pracodawcea jest zobowiazany zapewnic napoje pracujaeym na stanowiskach. na ktorveh
temperatura w wyniku panujacych warunkow atmosferveznyeh przekracza 28 “C.
Napoje powinny by¢ dostepne caly czas podezas pracy wykonywanej w warunkach
nzasadniajgeych ich wydawanic, o kiorych mowa w ust. 1. w ilosci zaspokajajace)
potrzeby pracownikow.
O rodzaju napujow decyduje pracodawea,
Napoje powinny by¢ wydawane (lub dostepne) w pokoju socjalnym.
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Rozdzial 3
Prawa i obowigzki pracownikow

§9
Pracownik samorzadowy przestrzega przepisow Kodeksu etycznego pracownikow Urzedu
Miejskiego w Wolominie oraz kieruje sig jego zasadami.

Do podstawowych  obowigzkow  pracownika samorzadowego  nalezy  dbalosc

o wykonvwanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego araz indywidualnyeh interesow obvwateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy. w szezegolnosci:

|} przestrzeganie konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej i innych przepisow prawa.

) wykonywanic zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

) informowanie organow. instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentaw
znajdujaeyeh sie w posiadanin Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania:

4) dochowanic tajemnicy ustawowo chronione,

5) yachowanie uprzejmoscei i zyezliwosci w kontaktach z obvwatelami;

61 zachowanie sic z gadnoscin w migjscu pracy i poza nin:

7) wykorzystywanie w pelni czasu pracy na prace zawodowa:

8) przejawianie nalezyte] dbaloser o dobry wizerunek Urzedu i jego mienie:

9) stale podnoszenie umiejgtnodci i kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu:

10) przestrzegania ustalonego w Urzgdzie czasu pracy i porzadku oraz niniejszego
Regulaminu;

|1) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczensiwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych:

12) poddawania si¢ wymaganym badaniom lekarskim i stosowaniu sig do zaleceni
lekarskich:

13) stosowania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i ohuwia roboczego zgodnie
z ich prreznaczenien

14) zabezpieczenia po  zakoncseniu pracy miejsca pracy. akt, narzedzi 1 sprzgtu
technicznego. zgodnie z wymaganiami bezpicczenstwa i higieny pracy oraz majge na
wrgledzie ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem. zniszezeniem, kradzieza badz
dostaniem si¢ w niepowolane r¢ce.

4. Do obowiazkow pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wypelnianie

polecen przelozonego. Pracownikowl samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen,
ktorveh wykonanie wedlug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby

3 g ) ¢ o )
nicpowetowanymi stratami,

§ 10

Pracownik samorzgdowy nie moze wykonywaé zajec pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanyeh z zajeciami. ktore wykonuje w ramach obowigzkéw sluzbowych, wywohijacych
uzasadnione  podejrzenie o stronniczos¢  ub interesownos¢  oraz  zajed  sprzecznych
7 obowigzkami wynikajacymi 7 ustawy.

§ 11

I. Pracownik samorzadowy jest obowiazany zlozy¢ odwiadezenie o prowadzeniu dziatalnosei

2

cospodarczej oraz okreshic je) charakter.

_ Oéwiadezenie to pracownik jest obowiazany zlozyc pracodawcey w terminie 30 dni od dnia

atrudnienia. podjecia dzialalnodei gospodareze] Tub zmiany jej charakteru,
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3. Niezlozenie oswiadezenia w  terminie  powoduje odpowiedzialnose porzadkowa
pracownika (kara upomnienia lub nagany). podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy
w oswiadezeniu o prowadzeniu dzialalnosei gospodarezej powoduje odpowiedzialnosc na
podstawie art. 233 § | Kodeksu karnego.

§12
|. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym.  w lym  na
kierowniczyvm stanowisku urzedniczym. jest obowigzanyeh na zadanie Burmistrza lub
osoby upowazniong) do czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawey, zlozy¢ odwiadezenic o stanie majatkowym,
Pracownik skladajac  o$wiadczenie majgtkowe  okresla  w nim  preynaleznosé
poszezegolnyeh skladnikow majatkowych, dochoddw i zobowiazan do majatku odrebnego
i majatku objetego malzenska wspolnoscig majatkowa.

1

§13

Pracownik zobowigzany jest na 3 dni przed rozwigzaniem umowy 0 prace, a jezeli jest to

niemozliwe — najpdsnie] w dniu rozwiazania stosunku pracy do:

1} definitywnego rozliczenia sig¢ # powierzonego mienia.

) preekazania swojego stanowiska pracy (materialy, dokumenty itd.) osobie wskazane] przez
bezpodredniego przelozonego,

3) zwrotu orveinalu petnomoenictwa udziclonego przez Burmistrza,

4y zwrotu wszelkich dokumentow, w posiadanie kioryeh wszedl w zwigzku z wykonywaniem
phowigzkdw pracowniczych,

5) definitvwnego rozliczenia sig # ewentualnyeh zaleglodel w zwiazku z pozostajaeymi do
splacenia pozyczkami 2 zakladowego funduszu  swiadezen socjalnych oraz  kasy
zapomogowo-pozyczkowe].

§ 14

I. Pracownik zobowiazany jest do uaktualniania  swoich danvech  personalnych,
aw szevegalnogel do zawiadomienia o zmianie adresu zamieszkania. zmianie nazwiska
oraz danych identylikacyjnych.

2. Wyrownywanic naleznosc przyslugujacych pracownikow W zwiazku
» udokumentowaniem okreséw zatrudnienia, pracodavica dokonuje od daty spelnicnia
wymaganyeh warunkow przez pracownika,

§15
Pracownik samorzadowy zobowigzany jest do noszenia identyfikatora wg vstalonego wzoru
oraz. odpowiedniego ubioru (czysty. schludny. staranny. niewyzywajgey ).

§ 10
Zabrania sie palenia wyrobow tytoniowych we wszystkich pomieszezeniach na terenie
Urzedu, Micjscem przeznaczonym do tego celu jest micjsce oznakowane TU WOLNO
PALLIC" zaopatrzone w kilka popielniczek, zlokalizowane na zewngtrz budynku, tus przy
wejsciu do Urzgdu, odpowiednio  zadaszone, ewentnalnie w pomieszezeniu do  lego
Przeznaczonyn.

517
Przyvjecie do windomosel i stosowanie pracpisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow preeciwpozarowych, a takze sapoznanie si¢ 7 lresci ninicjszego Regulaminu,
pracownik potwierdza swoim podpisem w odrgbmych odwiaderzeniach, ktore przechowywane
sa w aktach osobowyceh,
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Rozdzial 4
Systemy i rozklady ¢zasu pracy

§ I8
W Urzedzie ohowiazuje nastgpujgey rozklad czasu pracy: w poniedzialki od godz. 9.00 do
podz. 17.00, a od wiorku do pigtku w podzinach od godz. 8.00 do godz. 16.00.
Dla pracownikow Urzedu. 7z zastizezeniem  ust. 15, ustala sie podstawowy system czasu
pracy: 8 godzin na dobe | przecigtnie 40 godzin tygodmowo w prrecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym obejmujgevm 3 miesigee.
Dla pracownikow Wydzialu Organizacji 1 Komunikacji Spolecznej oraz pracownikaw
Zespolu ds. Informatyzacji Wydrzialu  Kadr i Administracji przyjmuje sig  System
réwnowaznepo czasu pracy » mozliwoseig przediuzenia dobowego wymiaru czasu pracy
do 12 godzin na dobe i przecigtnic 40 godzin w tygodniu w przecigmie pieciodniowym
tveodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujgeym 3 miesigee,
Dla  pracownikow  zatrudnionyeh  na stanowisku  Pelnomocnika  ds. Relagji
Instvtucjonalnych i Kultury oraz gonea ustala sic system zadaniowego czasu pracy. W tym
preypadku, po porozumieniu 7 pracownikiem, ustalany jest czas niezbgdny do wykonania
powierzonych vadan, uwzaledniajacy wymiar czasu pracy nic przekraczajgey 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 tygodniowo w przecigtnie S-dniowym tyvgodnin pracy w okresie
rozliczeniowym obejmujacym 3 miesiace.

. Sprzataczki (wozne), dozorea i konserwator pracujy wg harmonogramu sporzadzancgo

przez pracownika ds. osobowych Wydzialu Kadr i Administraci 1 zatwierdzanego przez
naczelnika tego wydziatu.

Kazdy pracownik powinien stawi si¢ do pracy w takim czasie. by w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowal sig na stanowisku pracy.

. Osoby  kierujgee  komorkami organizacyjnymi, ktorveh pracownicy swiadezg pracg

Wwsystemie TOWNOWAZNCgo CZAsu Pracy. sporzadzaja harmonogramy czasu pracy na
przviele okresy rozliczeniowe, » ktorymi po zalwierdzeniu przez Naczelnika Wydziak
Kadr i Administracii. zapoznaja podleghych pracownikow. Dla pracownikow Wydzialu
Orpanizacji i Komunikacji Spolecsnej harmonogramy czasu pracy sporzidza si¢ po
uprzednim porozumienin z Burmistrzem Wolomina, Przyvjcte do wiadomosci 1 podpisane
przey pracownikow harmonogramy crasu pracy przekazywane sq do Wydzialu Kadr
i Administracji co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego.
Drugi egzemplarz harmonogramu pracy winien byvé zataczony do listy obecnosci.

Zmiany w harmonogramach czasu pracy sa dopuszezalne jedynie w przypadku Faistnienia
nieprzewidzianych okolicznosei. Zmiany wprowadzajy naczelnicy wydzialow (komorek
rownorzednyeh), osoby kicrujace samodzielnynm komorkami organizacyjnymi, ktérveh
pracownicy swiadezg prace w systemie TOWNOWazNego Czasu pracy. pPoprzez sporzadzenie
nowego harmonogramu na okres rozliczeniowy z uwzglednieniem proponowanej zmiany.
Infirmacja o kazdej zmianie w obowiazujacym harmonogramie pracy przekazywana jest
niczwlocznie preez naczelnika wydzialu (koméarki rownorzednej) lub osobe kierujacq
samodzielng komdrkg do Wydzialu Kadr i Administracji. Pracownik ds. osobowych jest
odpowicdzialny za uwzglednienie zmian w harmonogramach pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszezalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjgtkowyveh sytuacjach w porze nocnej. w niedziele
I Swigta.

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedhig jegn wyboru

wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego whniosek moze byé udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jepo zakonczeniu, Oswiadezenie w przedmiocie
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wyboru jednego 7 tych uprawnicn winno byc zlozone najpoznie] w terminie 14 dni od ich
powstania, w przeciwnym razie pracodawca wysnacza w tej mierze dodatkowy termin,
a po jego bezskutecznym uplywie zyskuje prawo wyboru swiadezenia,

. Nie mogg swiadezye pracy w godzinach nadliczhowych pracownice w cigzy. pracownicy

mlodociani oraz pracownicy. na ktorveh stanowisku wystepuja przekroczenia najwyzszych
dopuszezalnych stezen lub natezen czy nnikow szkodliwyeh dla zdrowia.

Prace w godzinach nadliczhowych — wylacznie za swojg zgoda — mogg swiadezy¢

pracownicy sprawujacy piccze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy
sie dziecmi w wieku do lat 8. Powinni jednak wykazaé istnienie obowiazku sprawowania
picczy lub opieki, a takze jej koniecznosc.

W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace

7 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku oraz postanowien
niniejszego Regulaminu. W sprawach nieurcoulowanych w ustawie, o ktorej mowa
w zadaniu pierwszym, stosuje sig odpowiednio przepisy Kodeksu pracy.

W przypadku osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg

w umowie o prace dopuszezalna liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu
pracy, ktorego przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do
wynagrodzenia, a prawem do odpowiednie) iloscl czasu wolnego.

Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
naczelnik wydzialu (komorki rdwnorzednej) oraz osoba kierujaca samodzielng komorkg
organizacying w porozumieniu  z  Naczelnikiem Wydzialy Kadr i Administracji.
Pracownicy ¢i $wiadezy prace zgodnie ze sporzadzonymi i zatwicrdzonymi na dane okresy
rozliczeniowe  harmonogramami. Harmonogram  sporzadza pracownik ds. osobowych
Wydzialu Kadr i Administracji, a nastepnie naczelnik tego wydzialu zatwierdza i zapoznaje
¢ ich tredcia pracownikow. Przyjete do wiadomoscei 1 podpisane przez pracowmikow
harmonogramy czasu pracy przekazywane sa do Wvdzialu Kadr 1 Administracji co
najmniej na 3 dni przed rozpoczgeiem danego okresu rozliczeniowego. Drugi egzemplarz,
harmonogramu pracy winien byc zalaczony do listy obecnoscel.

. Uzas pracy osoby niepelnosprawne; zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

nicpelnosprawnosci nic moze przekracza¢ 7 godzin na dobg 1 33 podzin tygodniowo, jezeli
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyezne pracownikow lub w razie jego braku
lekarz sprawujgey opieke nad osobg niepetnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby
zaswindezenie o celowodcl stosowania skrocone| normy czasu pracy.

Wymiar czasu pracy okredlony w ust. 17 obowiazuje od dnia nastepujacego  po
przedstawieniu pracodawey orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Poszezegolne okresy rozliczeniowe czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Wolominie ustala
sig kwartalnie — od styczma do marca. od kwictnia do czerwea, od lipea do wrzesnia oraz
od pazdziernika do grudnia.

§19
Pracownikom. ktoryeh dobowy wymiar czasu pracy wvnosi co najmniej 6 podzin,
przysluguje 25-minutowa przerwi na posilek. wliczana do czasu pracy.
Pracownik nie moze domagad sie czasu wolnego za szkolenie podwyzszajgce jego
kwalifikacje, przeprowadzone w jego wolnym cvasie. Natomiast gdv szkolenie odbywa sig
w godzinach pracy. to cras szkolenia wlicza si¢ do crasu pracy.
Szkolenie w sprawach bhp przeprowadza sig w godzinach pracy pracownika,

§ 20

. Za prace w niedzielg lub dni ustawowo wolne od pracy uwaza sig pracg wykonywana w te

dni w ezasie od godz. 7.00 rano do godz. 7.00 rano dnia nastgpnego.

WA
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Za prace W porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godyz. 23.00 do godz. 7.00 rano
dnia nastepnego.

Rozdzial 5
Ewidencja czasu pracy i usprawiedliwianie spiZnien do pracy

§ 21
1. Pracownik ma obowiazek stwierdzi¢ wlasnorgeznym podpisem na hiscie obecnosei fakt
przvbycia do pracy.
2. Listy obecnodei: Burmistrza. zastgpcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika znajdujg sig
w sckretariacie  Burmistrza.  a  pozostalych  pracownikow  w migjscu  ZWyCzajowo
ustalonym.

§22

1. Pracownik. ktéry stawia sie do pracy po godzinie rozpoczecia pracy ma obowiazek zglosic

swoje spOznicnie u bezposredniego przelozonego | ewentualnie. na jego wniosek. vlozye

piscmne usprawiedliwienie,

Deevzie dotyezace usprawiedliwienia podeim nje Sekretarz.

Prywatne wyjscia pracownikow w godzinach pracy podlegaja odpracowaniu,

Pracownik moze vostaé zwolniony od pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych.

Zwolnienia udziely kicrownik sprawujacy nadzor nad dana komorka organizacyjng. po

akeeptacji bezpodredniego przelozonego.

5, Zwolnicnie od pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych nie moze byc krotsze
niz jedna godzina.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorvm mowa w ust. 4 pracownikowi przystiguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia. Odpracowanie powinno
nastapié nie pozniej niz 14 dni od doia. w ktorym pracownik korzystal ze zwolnienia od
pracy lub w terminie poprzedzajycym dzien swolnienia. Termin odpracowania podlega
vzgodnieniu z bezposrednim przelozonym. po akeeptacji przez kierownika sprawujaeego
nadzor nad dang komorka organizacyjng. Czas odpracowania swolnienia od pracy nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

7. Kierownicy sprawnjqey nadzor nad komorkami organizacyjnymi prowadza ewidencje
swolnict od pracy w celu zalatwienia osobistych spraw oraz ewidencje terminow ich
adpracowania.

§. W przypadku nicodpracowania zwolnienia kierownicy sprawujaey nadzor wystepujg do
Wydzialu Kadr | Administracji » wnioskiem o potrgeenie 7 wynagrodzenia za liczbg
sodzin, w ktorveh pracownik nie swiadezyl pracy.
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§23

Wydzial Kadr i Administracii vaklada i prowadzi ewidencie czasu pracy pracownikow Urzedu
w celu prawidlowego ustalenia ich wynagrodzenia | innveh $wiadezen zwiazanych # pracg.
Karly ewidencji prowadzone sq dla kazdego pracownika oddzielnie | zawierajg informacje
dotyezace pracy w poszezegolnych dobach, w tym pracy w niedziele i $wieta. w porze nocnej,
w podzinach nadliczbowyeh oraz w dni wolne od pracy wynikajgee z rozkladu czasu pracy w
preecictnie pieciodniowym tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy. zwolnienia od pracy oraz
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosel w pracy.



Rozdzial 6
Zwolnienia od pracy

§ 24

Pracownik nic moze opuszeza¢ miejsca pracy podezas ohowigzujgeveh go podzin pracy bez
wiedzy  bezpodredniego  przelozonego, a w preypadku wyjsdcia 2 pracy w sprawach
zawodowyveh ma obowiazek — po uprzednim uzyskaniu zoody bezposredniego przelozonego —
wpisa¢ godzing wyjscia 1 powrotu do ewidenci nicobecnosci w godzinach pracy.

[
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§ 25
Pracownik obowigzany jest z odpowiednim wyprzedzeniem informowac o kazdej
przewidzianej nieobeenosel lub sposnieniu,
Pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ Wydzial Kadr i Administracyi ub bezposredmego
przelozonego o przyezynie nieobecnodei 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nicobecnoscl w pracy. nie poznigj jednak niz w dnin nastgpnym, osobiscie,
telefonicznie, preez inne osoby lub przez poczie.
Niedotrzymanie lerminu, o Korym mowa w ust. 2, jest nsprawiedliwione tylko wowezas.
pdy pracownik ze wzgledu na szezegdlne okolicznosel nie mogl zawiadomic o przyezynie
nicobecnoscl.

§ 26

Nicobecno$¢ w pracy pracownika powinna by¢ usprawiedliwiona przedstawieniem przes
pracownika przyezyn nicobecnosel, jesh Burmistrz uzna taka forme usprawiedliwienia za
wystarezajgea,  albo  stosownymi dokumentami:  zadwiadezeniem  lekarskim,
sadwindezeniem wladz uczelni lub szkol, wezwaniem organow administracji. sadu.
prokuratury.

Sposoby usprawiedliwiania nieobeenoset w pracy 0raz udvzielania pracownikom zwolnien
od pracy okredla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 15 maja
1996 . w sprawic sposobu usprawicdliwiania nieobecnogei w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (D2 UL nr 60, poz. 281).

§27

Przebywanie w pomieszezeniach stuzbowych po godzinach pracy moze mie¢ miejsce jedynie
na pisenmy wniosek bezposredniego przelozonego, zoloszony naczelnikowi Wydzialu Kadr
i Administracji lub Sekretarzowi, jezell dotyezy to kierownika komorki organizacying]
Urzedu, Fakt ten powinien vostac odnotowany w Ksigzee do ewidencji kluezy znajdujacej sig
WOWYZNACZONYI Migjseu.

I_:J
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Rozdzial 7
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 28
Nalezne pracownikom miesigezne wynagrodzenic za pracg wyplaca sie z dolu w 27, dniu
kazdego miesiaea.
Zmienne skladniki wynagrodzenia za prace wykonang w danym miesigeu., wyplacane bgdy
po ustaleniu ich pelngj wysokosei, w 10. dniu nastgpnego miesigea kalendarzowego.
Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonvwana jest w terminie do 27, dnia nastepnego miesigea.
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Nagrode jubileuszowy wyplaca si¢ w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli nabycie
prawa nastapi w niedziele. swigto lub dziet wolny od pracy — wyplaty dokonuje sig
w najblizszym. nastgpujacym dniu roboezym,

Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy wyplaca sig w dniu rozwigzania
stosunku pracy,

Odprawe preyslugujaca przy przechodzeniu na rentg inwalidzka lub emeryture wyplaca sig
po przedlozeniu pracodawey decyzji o preyznaniu renty lub emerytury oraz rozwigzaniu
stosunku pracy.

Nalezne wynagrodzenia 1 $wiadezenia. o ktorveh mowa w ust. 1-6. beda wyplacane
gotowka do rak pracownika w kasie Urzedu, w ustalonych godzinach je] pracy lub na
wniosek pracownika przekazanie na wskazany rachunck bankowy.

. Jezeli ustalony w ust. 1, 21 4 dzien wyplaty wypadnie w niedzielg. dwieto lub dzien wolny

od pracy. wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w najblizszym, poprzedzajacym ten dzien
dniu roboczym.

Rozdzial 8
Urlopy wypoczynkowe i bezplatne

§29

. Pracownikowi przyshiguje prawo do corocznego platnego urlopu wypoczynkowego. na

zasadach okreslonveh w przepisach prawa.

. Terminy wykorzystania urlopu  przez poszezegolnyeh  pracownikow  ustalane  sa

indywidualnie. tj. bez wezesniejszego sporzadzania planu urlopow.

. Podstawa ustalenia terminu urlopu  wypoczynkowego hedzie indywidualny wniosek

pracownika skierowany do pracodawey. w ktorym pracownik okresli przewidywany termin
rozpoczecia urlopu. a takze jego wymiar,

Pracownik powinien zglaszaé chec skorzystama z urlopu co najmniej na miesige przed
planowanym terminem urlopu. Jezeli jednak wymiar urlopu nie przekracza 3 dni, wniosek
o udzielenie urlopu sklada sie u pracodawcy co najmnicj na 2 tygodnie przed planowanym
terminem urlopu. Dni urlopu wykorzystywane po jednym dniu powinny by¢ zglaszane
pracodawcey najposnic na trzy dni przed planowanym udaniem sig na urlop.

. Zgpode na urlop wyraza Burmistrz, zastepea Burmisteza, Sekretarz, Skarbnik

w zaleznosei od podporzadkowania pracownika w strukturze organizacyjnej Urzedu,
Pracownik kieruje wniosek o udzielenie urlopu po uzyskaniu paraty bezposredniego
przelozonego. Kierownik parafujge wniosek pracownika ocenia mozliwosé udzielenia
urlopu wypoczynkowego w terminie wnioskowanym przez pracownika, zwlaszeza pod
katem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy w komorce, ktorg kieruje.

§ 30

. Pracownik ma prawo do wykorzystania w roku kalendarzowym czterech dni urlopu

w terminie przez siebic wskazanym (urlop “na radanie™).

_ 7adanie udziclenia urlopu pracownik kieruje do Wydzialu Kadr i Administracji najpozn i

wdniu rozpoczecia urlopu. Pracownik Wydziatu Kadr i Administracji niezwlocznie
przekazuje informacjg bezposredniemu przelozonemu pracownika.

Pracownik korzystajge z prawa do urlopu ..na zadanie” powinien wykaza¢ sie dbaloseig
o interesy Urzedu, aby nie narazié go na negatywne skutki swoje] nieabecnosci.

Zadanie pracownika zlozone telefonicznie wymaga potwierdzenia zlozenia zadania przez
wypeknienic wniosku urlopowego po stawieniu sie do pracy. Wypelniony wniosek nie
wymaga zadnych uzgodnien poza podpisem pracownika.
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Warunkiem udzielenia urlopu .na zadanic” jest niepodjecie przez pracownika pracy
w danym dniu.

Maksymalny 4-dniowy wymiar urlopu ,na zgdanie" moze byé przez pracownika
wykorzystany jednorazowo albo podziclony.

Niewykorzystany do konea roku kalendarzowego urlop ,na zadanie” staje si¢ zZwyczajnym
urlopem  zaleglym. ktory moze by¢ wykorzystany przez pracownika w terminie
uzgodnionym z pracodawea.

§ 31

_ Na whiosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czedel. W otakim przypadku co

najmnicj jedna czgs¢ wypoczynku  winna trwaé co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowyeh.

Urlop niewvkorzystany w danym roku kalendarzowym w terminie ustalonym migdzy

pracodawey i pracownikicm winien byc udzielony najpdzniej do konea trzeciego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego,

§ 32

. W szezepolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze. na pisemny  wniosek

pracownika, udzielic mu urlopu bezplatnego.

. Podezas urlopu bezplatnego stosunek pracy trwa nadal. Po uplywie okresu. na ktory urlop

bezplatny zostal udzielony. pracownik ma prawo wykonywania pracy na stanowisku
rajmowanym przed urlopem,

Szezegolnym rodzajem urlopu bezplatnego jest urlop bezplatny udzielany pracownikowi
w celu wykonywania pracy u innego pracodawey (art. 174 k.p.). Okres tego urlopu wlicza
sig do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego
pracodawcy.

Informacje o udzielonych urlopach bezplatnych przechowywane sa w aktach osobowych
pracownika,

Rozdzial 9
Kary porzadkowe

§33

. 7Zgodnie 7z Kodeksem pracy za nieprzestrzeganie prrez pracownika ustalonego w Urzedzie

porzadku pracy. postanowien niniejszego Regulaminu, przepisow hezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1} kare upomnienia:

2y kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanic nietrzezwosci lub spozywanie alkoholi w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac rowniez kare pienigzng.

. Kary, o ktdrych mowa w ust. 1 1 2. stosuje Burmistiz. po uprzednim wysluchaniu

pracownika.
) ukaraniu zawiadamia si¢ pracownika na pismie, informujace go o przyezynach ukarania
i o prawic wniesienia sprzeciwu, a odpis pisma sklada sic do akt osobowych pracownika,

_ Jezeli zastosowanie kary nastapilo 2 naruszeniem przepisow prawa. pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. wiieéé sprzeciw do Burmistrza,
W sprawach nicuregulowanych w ust. 1-3 stosuje sig przepisy art, 108-113 Kodeksu
pracy.



§ 34

/a naruszanie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sig w szezegolnoscr:

1} zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszezenie srodkow pracy, o takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy:

2) nieprzybyeie do pracy lub samowolne jej opuszezenie bez usprawiedliwienia oraz
spdznianic sie powodujaee desorganizacg:

1) stawianie sic do pracy w stanie nictrzezwym badz pod wplvwem srodkow odurzajgeych.
spozywanie alkoholu albo srodkdw odurzajacych w migjseu pracy;

4y zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy:

5) niewykonywanie polecen przelozonych, ktore dotyeza pracy, o ile polecenia nie
wykraczajg poza cel umowy o pracg:

6) ujawnianie informacji. ktore mogy narazic pracodaweg na szkods:

7) nieprzestrzeganie  zasad  bezpieczenstwa i higieny — pracy oraz = preepisow
przeciwpozarowych, w szezegolnoscl:
a) niepoddawanie sig wstgpnym. okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
by uchylanie sig od szkolen i instruktazu z zakresu bhp;

8) falszowanie danych stanowigeych podstawe do nabveia okredlonych uprawnien
pracownika. w Lym uprawnien socjalnych i uberpicczeniowych:

) palenie tvtoniu w micjscach zakazanych.

Rozdzial 10
Bezpicerenstwo i higiena pracy

§ 35

Pracodawea jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy,

wykorzystujac w tym  zakresie mozliwosci nowoczesnych osiggnigé nauki 1 techniki,

a w szezepolnosci jest zobowigzany do:

1} odpowiedniego zagospodarowania oraz konserwacj| budynku i zainstalowanych w nim
urzadzen, wewngtrznyeh  ciggow komunikacyjnych. wind, stanowisk pracy 1 ich
WypOsazenia:

2y $eislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rdwniez przepisow o szkoleniu pracownikow w tym zakresie:

3) ulrzvmani  w stanie pelnej sprawnosci wazelkich urzgdzen technicznyveh, a zwlaszeza
elekirveznych, wodnokanalizacyjnych. wentylacyjuych, orzewcezyeh ip.:

Rozdzial 11
Zasady postepowania w sprawie przestrzegania trzezwosei na terenie U rzedu

§ 36

Naruszenic przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1y stawienia sig do pracy w stanie po spozyeiu alkoholu lub w stanie nietrzezwoscl,

2) doprowadzenia sig w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu nietrzezwosci lub
stanu po uzyciu alkoholu,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy.

§37
|. Bezposredni przelozeni pracownika sy zobowigzani do kontroli przestrzegania przez
podleglych pracownikow obowigzku trzeswoscl.



2. Kontrola ta polega na:
1) niedopuszezeniu do przebywania w micjscu pracy pracownikow bedaeych w stanie po
spozveiu alkoholu oraz w stanie niefrzeZwym:
2} sprawdzanin w razie watpliwosel stanu trzezwodcl pracownikow za pomocy sluzacych
do tego celu urzadzen technicznych.

§ 38

|. Pracownik. ktorego nie dopuszezono do  pracy, powinien zostac pointformowany
o okolicznodciach stanowiacych podstawg takie] decyzji, Na zadanie pracownika, ktorego
nie dopuszczono do pracy Burmistrz lub upowazniony przez nicgo pracownik ma
obowigzek zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika.
Pracownikowi przystuguje prawo do odmowy poddania sig badaniu. jednak nie powoduje
to obalenia przedstawionego zarzutu pozostavwania pod wplywem alkoholu,

b

Rozdzial 12
Przepisy konicowe

§39
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 40
Tresé Regulaminu zostanie zamieszezona nd tablicy ogloszen, znajdujacej sie w Wydziale
Kadr i Administraci.

Zalyezniki:

zalacznik nr | — regulamin wewngtrzne] polityki antymobbingowe].

zatgeznik nr 2 -~ tabela norm preydzialu drodkow ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia
roboczego oraz srodkow higieny.

zalacznik nr 3 — informacja dotyczaca rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,

zalgeznik nr 4 — wykaz prac szczegdlnie ucigzliwye h lub szkodliwveh dla zdrowia kobiet.

zalaeznik nr 5 wykaz prac wzbronionych mlodocianym,

zalacrnik nr 6 — wykaz niektorych rodzajow prac wybronionveh miodocianym, przy ktorych
sezwala sie na zatrudnienie mlodocianych w wieku powyze 16 lat.
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zakacznik nr |
do Regulaminu pracy

Ureedu Migjskiego w Wolominie

REGULAMIN
WEWNETRZNEJ POLITYKI ANTYMOBBINGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Ninieiszv Regulamin okresla wewnetrzng polityke antymobbingowa w  Urzedzie
Micjskim w Wolominie.

§2
Celem wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej jest przeciwdzialanie
zjawisku mobbingu.

§3
W przypadku zaistnienia mobbingu sprawcy podlegaja odpowiedzialnosci na zasadach
okreslonych w obowiazujaeych przepisach prawa.

§4
Przepisy niniejszego Regulaminu w zadnym zakresie nie naruszaja prawa do sadu.

§5

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) mediacii — rozumie si¢ przez to prowadzonv przez mediatora zespol dzialan
smierzaiacveh do zakonczenia konfliktu przez wskazanie mozliwveh sposobow
rozwigzania konflikiu i wypracowania akceptowanego przez sirony porozumienia;

2} mediatorze — rozumie si¢ przez to osobe prowadzaca mediacie:

3} moderacii — rozumie sie przez to spotkania. podezas ktorveh zainteresowane strony,
przy udziale moderator, same zmierzaja do wypracowania sposobu rozwigzania
konfliktu 1 osiggnigcia porozumienia;

4y moderatorze — rozumie si¢ przez to osobe prowadzaca moderacie:

5) mobbingu — rozumie sie przez to dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi. polegajace na uporczvwym i dlugotrwahlvin
nckaniu lub  zastraszanin  pracovmika, wywolujace u niego zanzong oceng
przvdatnosel rawodowej. powoduiace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie
pracownika. izolowanie go lub wyeliminowanic z zespotu wspoltpracownikow:

6) postepowaniu — rozumie sig przez to caloksztalt dziatan zmierzajacych do wyiasnienia
i zakoniczenia konfliktu pomiedzy pracownikami. obeimuiaey moderacie i mediacie:

7) stronach postepowania — rozumie si¢ przez to osobg, ktora zglosita przypadek
mobbingu oraz osobe wskazang jako sprawca lobbingu.



Rozdzial 2
Przeciwdzialanie mobbingowi

§6

. Zabrania sie¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan 1 zachowan o znamionach

mobbingu.

Kazdy z pracownikow, kiory uzna, ze voslal poddany mobbingowi, ma prawo zgtosic
przyvpadek mobbingu.

Kazdv pracownik jest zobowiazany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu
bad# — z pominigciem drogi stuzbowej — pracodawey wszelkich zaobserwowanych
przypadkow, ktore mogy dwiadezy¢ o wysigpowaniu mobbingu.

Rozdzial 3
Zgloszenie mobbingu

§7

. Pracownik zetasza preyvpadek mobbingu na pismie.
. Zetoszenie powinno zawicraé w szezeeolnosei: opis dziatan 1 zachowan bedacveh

sdaniem  zplaszajaceco mobbingiem, dane sprawey lub  sprawcow  mobbingu.
uzasadnienie oraz dowody potwierdzajgee. Ze przedstawionc dzialania lub
zachowania mialy miejsce.

. W oprevpadkw  edv dokonane zeloszenie nie zawiera doslalecsnyeh  danvech

uzasadniajacych podiecie postepowania. wzywa sie pracownika do uzupeclnienia
zoloszenia w  terminie 14 dni od dnia dorcczenia wezwania informuiac.
ze w przypadku nieuzupetnienia zgloszenia we wskazanym terminie postgpowanie nie
bedwie prowadzone.

W terminic 14 dni od dnia wplywu vgloszenia lub od dnia uzupelnicnia zgloszenia,
zuloszenie mobbingu prrekazywane jest do moderacii.

Rozdzial 4
Postepowanie w sprawach o mobbing

&8

. Postepowanie polega na dokonaniu oceny zeloszenia. zeodnie z definicia mobbingu.,

przy rozroznieniu go  od  jednorazowyeh  ezy  sporadvesnyeh  konfliktow
micdzvludzkich, wyshuchaniu uczestnikow postepowania 1 wyshuchaniu swiadkéw.
zbadaniu dowodow, w celu ustalenia stanu faktveznego iwskazanin mozliwych
sposobow rozwiazania konfliktu,

. Sirony  postepowania.  swiadkowie, moderator 1 medialor orar. inne osoby

uczestniczace w postepowaniu skladaja oswiadezenie o zachowaniu w poufnosci
wszelkich informacyi, kioryeh dowiedzieli sig podczas postgpowania.

§9

Postepowanic w sprawach o mobbing prowadzone jest w dwoch ctapach przez:
1) prowadzenie moderacii;
2} prowadzenie mediacy.



Rozdzial 5
Moderacja i mediacja

§ 10

Poslepowanie w sprawach o mobbing na etapie moderacii | mediacii prowadzone jest
przez przedstawiciela wskazanego prezez zakladowa organizacie zwigzkowa,

§11

Do zadan przedstawiciela wskazanego przez zakladowa organizacje zwigzkowq nalezy
w szezepolnosci:
1) przvimowanie zeloszen o zaistniatvim przvpadku mobbingu:

2)

3)

4)
3)

i
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dokonanie analizv zeloszen 1 oceny zegloszen pod wzegledem formalnym:

zapewnicnic warunkow do prowadzenia rozmow ze stronami postepowania 1 innymi
uczestnikami postepowania. tagodzenie powstajacych napied, eliminowanie skrainvch
rozwiazan, wrzbudzanie inicjatywy, pomoc stronom  postepowania w nawiazaniu
dialogu i osiggnigein  porozumienia, przy jednoczesnym sprawdzaniu realnodci
poczyvnionych nzepodnien;

informowanie o wszezeciu sprawy 1 etapach postepowania Burmistrza:

wspOipraca w zakresie proponowanveh rozwigzan z Sekretarzem Gminy oraz
zastgped Burmistrza wlasciwym dla sprawy.

§12

. Karda ze stron postepowania moze wnosié o indywidualne spotkanie 7z moderatorem

lub mediatorem na kardvm etapie postgpowania, ktore ma charakter poufnv i moze
stuzvé w szezegdlnodel obnizeniu emocji, czy przedyskutowaniu kwestil mogacych
zakloeid przebica moderacii lub mediacii.

Postepowanie moze zostad¢ zakonczone na etapie moderacii lub mediacii.

Jezeli w wyniku prowadzenia moderacii lub mediacii stronv postgpowania ustala.
7e prevesyna zeloszenia jest typowy konflikt lub nieporozumienie z powodu bleddw
w komunikacii miedzvludzkiei. kidre moina zakohcevé poprzer  dobrowolne
osiggnigcie wzajemnie akceptowalnego porozumienia, posigpowanie konczy sie
spisanien protokolu zawicraiacego porozumienie,

W preyvpadku nicosigpniecia porozumienia z wyvnikéw postepowania sporzadza sie
protokél, w ktorvm stwierdza sic brak osiagniecia porozumienia i jego powody,
okreslajgec stanowiska stron postgpowania odnosnie do mozliwosel rozwiazania
konilikiuw,

Protokdt podpisuia strony postepowania oraz moderator lub mediator.

Protokdl zawierajaey wvniki postepowsania dorecza sie stronom  postgpowania
i wlgeza sie do akt osobowveh pracownika, ktory zetosit przypadek mobbingu,
Protokol. o ktorym mowa w ust, 3—6. przekazuie sie do wiadomosei Sekretarzowi
(iminy oraz zastepcy Burmistrza wlasciwego dla prowadzonego postgpowania.

§13

. Obsluge administracying moderacii i mediacii zapewnia Wydziat Kadr i Administracii.
. Dokumentacie postepowania, po jego zakonczeniu, przechowuje Wydzial Kadr

i Adminstracii.

. Dane zawarte w materialach postepowania podlegaja ochronie przewidziane

dla danych osobowyeh.

A



Rozdzial 6
Przyczyny uniemozliwiajgce prowadzenie postgpowania

§14

Postepowania nic prowadzi si¢ jezeli:

1) wezwany pracownik, o ktorym mowa w § 7 ust. 3, nie uzupelni zgloszenia we
wskazanvm terminie:

2) ustal stosunek pracy ktorcjkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci
zmicrzajace do rozwiazania stosunku pracy:

3) o ten sam czyvn lub na tej same) podstawie faktyezne] toczylo sig lub toczy
postgpowanie przed sadem.

§ 15
W przypadku usprawiedliwione] nieobecnodci w pracy stron postepowania, czynnosci
wyjasniajacych nie prowadzi sig¢ do czasu ustania tej przeszkody.

N i,éj\
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zalgeanik nr 2
do Regulaminu pracy

Lrzedu Migjskiego w Wolominie

TABELA

NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY 1OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW HIGIENY

niezbedne wyposazenie w srodki ochrony

| ;
stanowisko pracy

P

|| spreataceka, wozna

=

2 darorca

3| archiwista

4 soniec

fartuch
_ kamizelka cieplochronna
trzewiki skorzane na spodach gumowych
 chustka lub beret
rekawiceki jednorazowe

proszek do prania - 2 op, po 600 ¢
fartuch

indvwidualnej oraz odziez | obuwie robocze

przewidywany okres
uzywalnosci

do zuzyveia

| 3 okresy zimowe

18 miesigey

do zuFveia

do zuzycia

3 miesiace

3 miesiace

do zuzvcia

kurtka cieplochronna
pelervna za kapturem przeciwdeszezowa

24 miesigee

24 miesigee

chustka lub beret

do zuzyvcia

buty gumowe

do zuzycia

krem ochronny do rak U—Eiubki po ok 60 g

3 miesigee

proszek do prania - 2 op. po 600 g

3 miesigee

fartuch

do zuzycia

kamizelka cieplochronna

3 okresy zimowe

maseczki

do zuzyeia

rekawiczki jednorazowe

do zuzyeia

krem ochronny du__ra_.s‘.k (-3 tabki po ok. 60 g

3 miesigee

proszek do prania - 2 op, po 600 g

3 miesigee

trzewiki skorzane na podeszwie gumowej

| 12 miesiecy

kamizelka cieplochronna

24 miesigee

kurtka cieplochronna

24 miesiace

_pelervna za kaplurem przeciwdeszezowa

24 miesiace

huty gumowe

do zuzyeia

kamizelka odblaskowa

]

pracownicy merylorvezni.
ktorveh praca wigze sig ze
swiadczeniem pracy
wlerenie (nadzorowanie
budiw, remontow, wizje

| lokalne w terenie itp. )

buty umaowe

do zuzycia
do zuzycia

| pelervna z kapturem przeciwdeszczowa

24 miesigce

-\..I s
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zalgeenile nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Migjskicgo w Wolominie

INFORMACJA
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
PRACOWNIKOW W ZATRUDNIENIU

Zgodnie # obowigzkiem okreslonym wart, 94' Kodeksu pracy. ninigjszym udostgpnia sig
pracownikom tekst przepisow dotyezacyeh rownego traktowania wo zatrudnieniu w formie
wyciggu z Kodeksu pracy

Art. 9. [Zrédla prawa pracy|

(o)

§ 4. Postanowienia uktadéw sbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminow oraz statutdw okreslajgeyeh prawa i obowigzki stron stosunku
pracy. naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112, |Zasada rownosci pracownikow]

Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow: dotycey to w szezegélnosel rownego traktowania kobiel 1 meZezyzn
w zatrudnieniu,

Art. 113, [Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu|

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia. w szczegolnosei ze
wzpledu na plec, wiek. niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznodé zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ scksualng, a takze bez
wzgledu na vatrudnienie na czas okreslony lub nieokredlony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika|

(:..)

§ 3. Postanowienia umow o prace 1 innyeh aktow, na podstawie. ktoryeh powstaje stosunek
pracy. naruszajgce zasade rownego traklowania w zatrudnieniu sg niewazne, Zamiast
takich postanowicn stosuje sig odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisow  postanowienia te nalezy zastapic odpowiednimi postanowieniami nie
majacymi charakteru dyvskryminacyjnego.

Rozdzial Tla z dzialu 1 Kodeksu pracy
Roéwne traktowanic w zatrudnieniu

Art. 18", |Zasada niedyskryminowania pracownikiw]

§ 1. Pracownicy powinmi byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szezepOlnosci bez wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé. rasg. religie. narodowosé, przekonania polityezne, przynaleznosc
rwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng. a takze bez wzgledu

-
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§ 6.

i
-1

na zatrudnienic na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
WYIMIATZE C/ASU PTACY.

2, Rawne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z preyezyn okreslonyeh w § 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy. gdy pracownik z jednej lub kilku

przyvezyn okredlonych w § 1 byl jest lub mogtby by¢ traktowany w pordwnywalnej
sytuac)i mniej korzysinie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie pogrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ nickorzystne dysproporcje albo szezegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolemia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikdw nalezgeych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyezyn okreslonych w § 1. chyba e postanowienie, kryterium lub dziatanie
jestobiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, kiéry ma byé
osiggniety, a Srodki sluzace osiggnigeiu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu 8 2 jest takze:
YSKI'Y WL

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

2) zadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnodel pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pled jest lakze kazde niepozadane zachowanie o

charakierze seksualnym lub odnoszace sie do plei pracownika, ktorego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnodei pracownika, w szezegdlnodel stworzenie wobee niego
zastraszajgeej, wrogie], ponizajgeef, upokarzajacej lub uwlaczajace) atmosfery: na
zachowanie to mogy sie skladaé lizyezne, werbalne lub pozawerbalne elementy

{molestowanic scksualne).

. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a

takze podjecie przes niego drzialan przeciwstawiajacych sie molestowaniu  lub
molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsckweneji wobec pracownika.

Art. 18, [Naruszenie zasady réownego traktowania|

81,

=]
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Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie rOznicowanic przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilkn przyczyn
okreslonych woarl, 18 § 1, ktérego skutkiem jest w szezegdlInosei:

1) odmowa nawiazania lub roxwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
vatrudnienia albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadezen
zwigzanych z pracy.

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, #e kierowal sig obiektywnymi
powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do

osiagnigeia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacii pracownika, polegajace na:

1) pracownika 2 jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, Zze przyczyna lub przyczyny wymienione
witym przepisie sq rzeczywistym 1 deeydujgecym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,



2) pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyvezynami niedotvezacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng
przyceyne lub inne przyczyny wymicnione w art. 18% § 1,

3) stosowaniu Srodkdw, kiore rdznicuja syluacje prawng pracownika. ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnose,

4) kryvterium stazu pracy przy ustalaniu  warunkow  zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia  kwalifikacji zawodowych. co uzasadnia odmienne traktowanic
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego (raklowania w vatrudnieniu  dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znaczne) liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w arl. |18 § |, przesz zmnigjszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych
nierdwnosei, w zakresie okreslonym w tym preepisie.

4. Roznicowanic pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
driatalnosel prowadzonej w ramach kosciotow 1 innyeh zwigzkow wyznaniowych,
a takze organizacji, kiorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub
wyznaniem. religia lub  wyznanie pracownika stanowi istotne, wuzasadnione
i usprawicdliwione wymaganie zawodowe.

s

Art. 18 [Rowne traktowanie w zakresic wynagradzania|

& 1, Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o kiorym mowa w § 1. obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikaw
pordwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnyeh przepisach lub praktyks i doswiadczeniem zawodowym.
a takze pordwnywalnej odpowiedrialnodet 1 wysitku.

Art, 18*, [Prawo do odszkodowania w przypadko naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudniceniu]

Osoba, wobec ktorej pracodawea naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odsskodowania w wysokosel nie nizsze) niz minimalne wynagrodzenie za prace.

ustalane na podstawie odrgbnych przepisow,

Art. 18 . [Ochrona pracownika Korzystajgcego z zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu]|

§ 1. Skorzystanic przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nic moze by¢ podstawa niekorzysinego traktowania
pracownika, a takse nie mose powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszeza nie morze stanowié  przyvezyny  uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub  jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia,

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady roOwnego traklowania w zatrudnieniu.

g



Art. 292, [Zasada rownego traktowania pracownikow zatrudmionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy|.

. Zawarcic z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkow pracy i placy
w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub
podobng prace wpelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosei wynagrodsenia za prace i innych $wiadezen zwigzanych z praca, do
wymniaru czasu pracy pracownika.

. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyezacy
ymiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
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Art. Y4, |Obowigzki pracodawcey]

Pracodawea jest ohowigzany w szezegolnosci:

(...}

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szezegolnosci ze wzgledu na pled, wiek.
nicpelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc
swigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zalrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
WYIMIATZE ¢zasu pracy. (...)

Art. 94!, [Obowigzek udostepnienia przepisow]

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyezgeych rownego traktowania
w zatrudnicniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnione] na terenie zakladu pracy lub
zapewnia pracownikom dostgp do tych przepisdbw w inny sposob przyjety u danego
pracodawcey.

Art. 947, [Mobbing|

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi,

§ 2. Mobbing oznacva deziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dhlugotrwalym ngkamiu Iub
zastraszaniu pracownika. wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe],
powodujgee lub majace na celu ponizenie lub oédmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstrd] zdrowia, moze dochodzic od
pracodawcy odpowiednie] sumy tyvlulem zadostuczynienia pienigznego za doznang
krzywde.

. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcey odszkodowania w wysokodel nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace. ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadezenie pracownika o rozwiazaniu umowy 0 pracg powinno nastgpic na pismie

# podaniem preyezyny, o ktore] mowa w § 2. uzasadniajgee] rozwigzanie umowy,

=
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zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Migjskiego w Wolominie

WYKAZ PRAC
SLCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia [996 1,
w sprawie wykazu prac szezegolnie ucigzliwyceh lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(D7 U Nr 114, poz. 545, z poZn, zm.)

Prace zwigzane z wysilkiem fizyeznym i transportem cigzaréow oraz wymuszona
pozycja ciala

. Wazystkic prace. przy ktorych najwyzsze wartoscl obeigzenia pracy fizyezng., mierzone

wydatkiem energetveznvm netto na wykonanie pracy. przekraczajg 5000 kI na zmiang
roboczy. a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min.
Ulwaga: 1 kI = 0.24 keal.

. Rgezne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie preekraczajgee):

) 12 kg — przy pracy stalej,
2y 20 kg — prey pracy doryweze) (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorveh maksymalny kat

nachylenia przekracza 307, a wysokos¢ 5 m - ciezarow 0 masie przekraczajace;:
) 8 kp — przy pracy stalej.
2) 15 kg — przy pracy dorvweze| (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczep).

. Prreworzenie cigzarow o masie przekraczajace):

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokolowych.

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 1 4-kolowych.

Wyzej podane dopuszezalne masy cigzardw  obegjmujy rdwniez mase wrzadzenia
transportawego i dotyezg przewozenia cigzarow po powierzehni rownej, twardej 1 gladkiej
o pochylemiu  nie  preekraczajacym 2%, W przvpadku  przewozenia cigzarow po
powierzchni nierdwne] masa ciezarow nie moze preekraczad 60% podanveh wielkosci.

. Dla kobict w ciazy lub karmigcych piersia;

1y wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obeigzenia praca fizyvezna, mierzone
wydatkiem energetycynyim nelto na wykonanie pracy. przekraczaja 2900 kJ na zmiang
riobocza,

2) prace wymicnione w ust. 2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie 174 okreslonyeh w nich
wartose,

3) prace w pozycll wymuszone].

4) prace w pozyci stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze.

II. Prace w halasie i dreganiach

Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego poziom  ekspozycji  odniesiony

do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego. okreslonego w Kodeksie
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB.

2) wszysthie prace w warunkach narazenia na drgania o ogodlnym oddzialbvwaniu na organizm

czlowicka.



11l. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

Dla kobiet w cigzy:

I} prace w zasiggu pol elektromagnetycznyveh o natgzeniach przekraczajacveh wartodei dla
stery bezpieczng).

2} prace przy obsludze monitoréw ekranowyeh — powy zej 4 godzin na dobg.

IV. Prace pod ziemiz, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

IMa kobict w cigzy:

|} praca na wysokosci — poza stalymi galeriami. pomostami. podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajgevmi pelne zaberpiecrzenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania  srodkow  ochrony  indvwiduvalne] przed upadkiem). oraz  wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

2y prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartvch,

V. Prace w kontakeie ze szkodliwymi czynnikami biologiczny mi

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig:

1) prace stwarzajgee ryzyko rzakarzenia: wirnsem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wictrznej i polpasca, wirusem rozyezki, wirnsem HIV. wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy. lWoksoplazmoza,

2) prace przy obsludze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

V1. Prace w naraZeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy lub karmigeyveh piersia:
|} prace w narazeniu na dzialanie czynnikdw rakotworezych t o prawdopodobnym dzialaniu
rakotwarczym, okrestonyeh w odrgbnyeh przepisach,
2} prace w narazeniu naslepujgee  substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
wsrodowisku pracy.
a) chloropren,
b) 2-etoksyetanol.
¢) etvlenu dwubromek,
dy leki cvtostatyczne.
€) mangan.
[) 2-metoksyetanol,
a) olow 1 jego zwiyzkl organiczne | nicorganiczne.
h) rteé i jej zwiazki organiczne 1 nieorzaniczne,
1} slvren,
1) syntetyezne estrogeny 1 progesterony,
k) weela dwusiarczek.
[}y preparaty ochrony roslin.
3} prace w narazeniu na dzialanic rozpuszezalnikéw organicznyeh. jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy preekracrzaja wartosci 1/3 napwyzszyeh dopuszezalnych stezen.

1:'
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zalgeznik nr 5
do Regulaminu pracy
Lrzedu Migjskiego w Wolominie

WYKAZ PRAC WZBRONINYCH MLODOCTANYM

na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkdw ich zatrudniania przy
niektoryeh v tveh prac (Dz. L Nr 200, poz. 2047, z pozn, zm.)

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
ragrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

|. Prace zwiazane z nadmiernvim wysilkiem fizveznym:
|} prace polegajgce wylgeznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnyeh ruchow.
2) prace, przy ktorveh najwyisze wartoscei obeigzenia pracg fizyezna. mierzone wydatkiem
encreetyeznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg:
a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kl.
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwalveh 1005 kI na minute.
b) dla chlopcow — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 Kl
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwalyeh 12.6 kJ na minute.
3)reczne diwiganie | przenoszenie prrzez jedna osobe na odleglos¢ powyze) 25 m
przedmiotow o masic przekraczajace):
a) przy pracy dorywezej:
— dla dziewczgl — 14 kg.
— dla chlopeow — 20 kg,
b} przy obeigzeniu powtarzalnvm:
—dla dviewezat - 8 ke,
—dla chopeow — 12 kg,
4} reczne przenoszenie pod gore, w szezepolnosei po schodach, kroryeh wysokosc
przekracza 3 m. a kat nachylenia — 30°, cigzardw o masie przekraczajacej:
a) prey pracy dorvweze|:
— dla dziewesal — 10 kg,
— dla chlopcow — 15 kg,
by prey obeiazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chlopedw — 8 kg,
5) przewozenie przez dziewezela cierarow na taczkach 1 wozkach 2-kolowwch
poruszanyeh reeznie,
2, Prace wymagajace stale wymuszone] 1 niewygodne] pozyej ciala.

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznyeh, fizyeznych
i biologicznych

|. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czyvnnikdw chemicznych.
2. Prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

U

W,



Iy pylow o dzialanin zwlokniajgeym 1 draznigevm. ktoryeh sterenia preekraczajg 2/3
warlodel najwyeseych dopuszezalnych stezen okreslonyeh w przepisach w sprawie
najwyzszych dopusrzeralnyeh stezen 1 natezen czyvnnikéw szkodliwych dla zdrowia
wsrodowisku pracy,

2y pylow o dzialaniu uczulajacym,

3) pylow o dzialaniun  rakotworczym  lub  mutagennym, okreslonych w odrebnych
przepisach.

3, Prace w narazeniu na szkodliwe dzialunie covnnikdow fizycznveh:

1} prace w zasiegu pol elektromagnetvernych o nateseniach przekraczajgeyveh wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych
steven i natezen czvnnikow szkodliwyeh dla zdrowia w Srodowisku pracy.

2y prace w warunkach narazenia na halas. ktorego poziom ekspozyvep odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub  do  preecictnego  tvgodniowego, okreslonego
w Kodeksic pracy. wymiarn czasu pracy przekracza wartosc 80 dB.

ITI. Prace stwarzajyce zagrozenia wypadkowe

.

fad

. Prace. podezas ktoryeh mlodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow,
. Prace zagrazajgee porazeniem pradem clektrveznym. w tym w szezegdlnodei: wszelkie

prace przy  obsludze urzgdeen  energetveznyeh  znajdujgeveh sie pod  napigciem.
z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecsnego) oraz prac konserwacyjnych przy
urzadzeniach  central  telefonicznych.,  wyvkonywanych  przez  absolwentow  szkdl
zawodowych.

. Prace na wysokoser powyze) 3 m grozgee upadkiem z wysokoscl.
. Prace przy nicodpowiednim oswietleniv, przy ktoryeh wykonywaniu parametry oswietlenia

nic odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.




salacenik nr &
do Regulaminu pracy
Lrzedu Miejskiepn w Wotominie

WYKAZN [EKTQRYC H PRAC WZBRONINYCH MLODOCIANYM,
PRZY KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE
MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkow ich zatrudniania przy
niektoryeh z tych prac (Dz. U Nr 200, poz. 2047, z pozn. zm.)

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajyce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

|. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem tizveznym:

|} prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw o masie i na odleglosei
nieprzekraczajace wartosei okreslonych w dziale 1 ust. 1 pkt 6 1 7 zatacznika nr 1 do
rozporzadzenia oraz prace wymagajgee powtarzama duzej liczby jednorodnych ruchow,

2) przewozenie  przez chlopedw na taczkach jednokolowveh na odleglose do 50 m
ladunkéw o masie do 50 kg po powierzehni gladkiej. utwardzonej lub po pomostach
zhitych # desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2%,

3) przewozenie przez chlopeow na wozkach 2-kolowyceh poruszanych recznie na odleglose
do 100 m po powierzchni gladkiej ladunkow o masie do 80 kg, jezeli pochylenie
powierzchni nic przekracza 2%, a po powierzehni nierdwnej — ciezardw do 30 kg. jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza %,

4) przewozenie na wozkach 3- lub 4-kolowych poruszanych rgeznie na odleglosc do 1530 m
tadunkow o masie: dziewezetom do 30 kg oraz chlopeom do 80 kg, jezeli pochylene
powierzchni nie przekracza 2%,

Uwaga:

Laczny ¢zas wykonvwania czvnnosci wymienionych w pkt 1-4 w ciagu doby nie moze

przekraczad 1/3 czasu pracy mlodocianego. Masa ladunkow, o ktoryeh mowa w pkt 2-4,

obejmuje rowniez mase urzadzenia transportowego,

2, Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy — pod warunkiem
wykonywania ich nie dluzej niz 3 godziny na dobe,

11. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych i fizyeznych
|, Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizyeznyeh i chemicznych,
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow — prace w kontakcie z pylami

stwarzajacymi rvzvko uczulenia. ped warunkiem uzvskania specjalistyczne] opinii
lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnyveh do kontaktu 2 tymi pylami.
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