Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 120.47.2023 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino

z dnia 18 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W GRYFINIE

l. Przepisy wstepne

§1

Regulamin pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacje i porzadek
w procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj umowy o prace oraz wymiar
czasu pracy.

§2

Z trescia regulaminu powinien zapoznac sie kazdy pracownik.

Zapoznanie sie z treScig regulaminu pracownik potwierdza w oSwiadczeniu, ktore

przechowuje si¢ w aktach osobowych. Wzor osSwiadczenia stanowi zatacznik nr 1
do regulaminu.

Il. Postanowienia ogolne

§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1. regulaminie - nalezy przez to rozumieCc Regulamin pracy Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie,

2. pracodawcy - nalezy przez to rozumieC Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie, w imieniu
ktorego dziata burmistrz, jego zastepcy lub inna upowazniona osoba,

3. burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

4, zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumieC Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Gryfino,

5. sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino,

6. skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino,

7. kierowniku - nalezy przez to rozumiec naczelnika wydziatu, kierownika biura/referatu,
kierownika Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Komendanta Strazy Miejskiej,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,

8. pracowniku - nalezy przez to rozumieC osoby zatrudnione na podstawie wyboru,
powotania i umowy o prace,

9. urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

10. komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieC wydziaty, biura, referaty
lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie,

11. radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Miejska w Gryfinie,

12. ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe o pracownikach samorzadowych,

13. rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieC rozporzadzenie Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.



§4

1. CzynnoSci w sprawach zzakresu prawa pracy za urzad wobec zastepcow burmistrza,
sekretarza, skarbnika pozostatych pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych wykonuje burmistrz.

2. Pracodawca burmistrza, jak i pracownikow urzedu jest urzad.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady, a pozostate czynnosci zastepca burmistrza
lub sekretarz, z tym ze wynagrodzenie burmistrza ustala rada, w drodze uchwaty.

§5

Pracownik ma prawo do indywidualnych konsultacji z bezposrednim przetozonym, burmistrzem
i jego zastepcami, sekretarzem lub skarbnikiem, w godzinach pracy urzedu.

§6

1. Pracownicy maja prawo do wzajemnej komunikacji, dyskusji oraz przedstawiania sugestii,
pytan lub zgtaszania problemow wynikajacych z powierzonych do realizacji zadan
i zakresow czynnosci bezposrednim przetozonym.

2. W przypadku niesatysfakcjonujacego rozwigzania sprawy, pracownik moze zwrocic
sie do przetozonego wyzszego rzedu, zgodnie zhierarchig wynikajaca ze struktury
organizacyjnej urzedu.

Ill. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§7
Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Gryfinie przy ul. 1 Maja 16 i przy ul. Parkowej 3.

§8

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan pomiedzy wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz migedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych komorkach.

2. Podlegtos¢ stuzbowa kierownikow komorek organizacyjnych zostata okreSlona
w schemacie organizacyjnym urzedu, stanowiacym zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego urzedu.

§9

1. W razie nieobecnoSci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni
jego zastepca lub pracownik wyznaczony przez kierownika.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposSredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela zadania nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komorki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezpoSredniego przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek
je wykonac, wczesniej zawiadamiajac swojego bezposredniego przetozonego.

§10

1. Stosunek pracy pracownika samorzagdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreSlony. W urzgdzie stosuje si¢ zasade
nawigzywania stosunku pracy wedtug nastepujacego schematu: pierwsza umowa zawarta
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy, druga umowa zawarta na czas okreslony
nie dtuzszy niz 6 miesiecy, trzecia umowa zawarta na czas nieokreslony. W uzasadnionych
przypadkach, burmistrz moze odstgpic od ww. zasady.

2. Jezeli zachodzi koniecznoSc zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudniC innego pracownika
na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

3. Stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w urzedzie nawigzuje si¢
w dniu okresSlonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy.



1.

§M
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowac go na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanych
w Kodeksie pracy);

) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniami;

) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz,;

) w razie potrzeby zaopatrzy¢ w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze lub wyptaci¢ ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy roboczej
do celow stuzbowych;

) potwierdzi¢ na piSmie ustalenia dotyczace rodzaju umowy oraz jej warunkow;
pomformowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pozniej
niz w terminie 7 dni od dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;

c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy;

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig;

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany
na zmiane;

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy;

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienigznych lub rzeczowych;

i) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegolnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreSlenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalenia
i przyznawania;

j) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie
do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugoSci okresow
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie
ustalania takich okresow wypowiedzenia;

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci
o ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy;

[) braku uktadu zbiorowego pracy w urzedzie;

m) sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
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7) zapoznaé, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika
do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wptywaja sktadki
na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

8) zapoznaC z postanowieniami regulamindw obowigzujacych w urzedzie;
potwierdzeniem zapoznania jest oSwiadczenie stanowigce zatacznik nr 2
do regulaminu.

BezposSredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy wraz z urzadzeniami
oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac wskazowek dotyczacych sposobu
ich realizacji.

§12

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wytaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym dokumenty, pieczecie, narzedzia oraz inne urzadzenia.

Pracownicy zmianowi (Straz Miejska) obowigzani s3 przekazaC zmieniajacym
ich pracownikom posiadane mienie urzedu w stanie umozliwiajagcym prawidtowa prace.



IV. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§13

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1.
2.

3.
4,

10.
1.
12.
13.

14.
15.

16.

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy;

zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;
zapoznania pracownika z zapisami niniejszego regulaminu;

zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy;
organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

zapewnienia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg oraz ochronie przed zagrozeniami;

zapewnienia pracownikom potrzebnych do wykonywania pracy materiatow i urzadzen,
odziezy i obuwia roboczego, odziezy i obuwia stuzbowego oraz w razie potrzeby srodkow
ochrony indywidualnej;

okreslenia stanowisk pracy, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie wtasnej odziezy
roboczej, roboczego obuwia oraz okreSlenia wysokosSci ekwiwalentu za ich uzywanie,
i konserwacje;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy;

dbania o potrzeby socjalne pracownikow zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy
do niezwtocznego wydania Swiadectwa pracy;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych  pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy;

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy oraz przestrzegania zasad rownego
traktowania pracownikow.

§14

Pracodawca ma prawo do:

1.
2.

korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy;

wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie moga byc sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§15

Bezposredni przetozony, nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy, ustala na piSmie zakres
obowiazkow pracownika, a pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie
go do wiadomoSci i stosowania.

§16

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

a) sumienne i staranne wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci

oraz przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatoS¢ o porzadek i czystoS¢ stanowiska pracy
oraz stosowanie sie do polecen przetozonych,



b) przestrzeganie:

1) ustalonego czasu pracy i porzadku,
2) przepisow i zasad bhp oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej,
3) zasad wspotzycia spotecznego,

c) zachowywanie sie z godnosScig w pracy i poza nig,

d) dbatosc o nienaganny ubior, schludny wyglad,

e) dbatosc o dobro zaktadu pracy i ochrone jego mienia, zachowanie w tajemnicy informacji

stuzbowych, przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie innych

informacji uzyskanych w procesie pracy, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce

na szkode,

f) niezwtoczne zawiadamianie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych Swiadczen,

g) niezwtoczne zawiadamianie pracodawcy (nie pozniej niz w ciggu 7 dni) o istotnych
zmianach dotyczacych swoich danych osobowych, a w szczegolnoSci o zmianie nazwiska,
adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomic w razie wypadku
przy pracy.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowa¢ otym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest zobowigzany je wykonac, zawiadamiajac jednoczeSnie burmistrza lub jego zastepcow.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwtocznie informuje burmistrza lub jego zastepcow.

4, Strony umowy o prace moga rozwigzaC zawarta umowe z zachowaniem terminow
wypowiedzenia zawartych w Kodeksie pracy. Pracownik przed data zakonczenia stosunku
pracy ma obowiazek rozliczy¢ sie¢ z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych
w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotow i urzadzen. Dokumentem stuzacym
do rozliczenia si¢ z pracodawca jest karta obiegowa. Wypetniong karte nalezy przekazac
do kadr urzedu w ostatnim dniu pracy. Wzor karty obiegowej stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.

5. Wypowiedzenie umowy, przez kazda ze stron, powinno by¢ ztozone w postaci papierowej
lub elektroniczne;j.

§17
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy zobowigzany jest:

1) przedstawiC orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami urzedu; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony
do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawce pracownikowi;

2)  wypetnic kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ przed nawigzaniem stosunku pracy Swiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcow, atakze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych, w tym dyplomy ukonczenia szkot, uczelni lub inne
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione wust. 1 pkt 3 pracownik przedktada w oryginale do wgladu,
natomiast potwierdzona kopie dokumentu pracownik kadr umieszcza w aktach osobowych.

3. Poza dokumentami wskazanymi wust. 1 pracownik zatrudniony na podstawie umowy
0 prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz na podstawie wyboru lub powotania powinien przedstawic zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



. Wymog ten nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi oraz przy wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy, ktorzy sktadaja oSwiadczenie
o niekaralnosci. Wzor stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§18

Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
lub dla nowo zatrudnionego pracownika nieposiadajacego zaswiadczenia o ukonczonej
stuzbie przygotowawczej z pozytywnie zdanym egzaminem organizuje sie w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreSlony stuzbe przygotowawcza, ktora
ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow.

Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla regulamin wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem.

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownik zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada
w obecnoSci  burmistrza lub  sekretarza Slubowanie o  nastepujacej tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego iwykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,Tak mi dopomoz
Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem. Wzor Slubowania stanowi
zatacznik nr 5, 5a do regulaminu.

Odmowa ztozenia Slubowania, o ktorym mowa w ust. 3, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.
§19

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaC zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoS¢ lub interesownoSC oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Naruszenie przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem z nim umowy bez wypowiedzenia lub odwotaniem go ze stanowiska pracy.

§20

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢ osSwiadczenie w sprawie prowadzenia
lub nieprowadzenia dziatalnoSci gospodarczej. Wzor stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

. W przypadku prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrebne oSwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy  pracownik  samorzadowy  zatrudniony na  stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ osSwiadczenie
o stanie majatkowym.

V. Okresowa ocena pracy
§21

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie.

. Szczegotowe zasady przeprowadzania ocen okresowych okresSla regulamin wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem.



VI. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§22

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy
kadrowe o niemozliwosci stawienia sie do pracy.

Pracownik jest zobowigzany podac przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania
juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, poczta elektroniczng), lecz nie pozniej
niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwtocznie bezpoSredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.
NieobecnoS¢ wpracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, adowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnoS¢ w pracy
sg w szczegoblnosci:

1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oSwiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje w charakterze strony
lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;

7) inne przewidziane przepisami prawa.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w punktach
1-7 pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic nieobecnos¢ doreczajac stosowny
dokument najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§23

Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych. Zwolnienia mozna udzielic,
gdy zachodzi nieunikniona i uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Wniosek stanowi
zatacznik nr 7 do regulaminu.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

VII. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§24

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezpoSredniego przetozonego
do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w petni byc wykorzystany na prace zawodowa.



Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreSlonej
w niniejszym regulaminie, jako godzina rozpoczecia pracy, znajdowat si¢ na stanowisku
pracy w gotowosci do jej podjecia.

§25

Czas pracy pracownikow urzedu nie moze przekraczac 8 godzin na dobe, przecietnie
40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym
lub czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikow w podstawowym oraz zadaniowym
rozktadzie czasu pracy wynosi trzy miesigce, natomiast dla pracownikow Strazy Miejskiej
wynosi cztery miesiace.

Trzymiesieczny i czteromiesieczny okres rozliczeniowy rozpoczyna sie¢ z dniem 1 stycznia
kazdego roku.

§ 26

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace iinnych Swiadczeh zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele iSwieta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przyjetym trzymiesiecznym i czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.
§27

Pracodawca dla pracownikow urzedu wprowadzit podstawowy rozktad czasu pracy,
z tym ze dla pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz sekretarza,
ze wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje oraz miejsce wykonywania pracy stosowany
jest system zadaniowego czasu pracy.
Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja prace w systemie zmianowym.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywanej pracy moze byc stosowany system zadaniowego czasu pracy.
Pracownicy objeci podstawowym systemem czasu pracy Swiadczg prace wedtug
nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) poniedziatek w godzinach od 8® do 16® - pracownik sekretariatu burmistrza
lub pracownicy obstugujacy przyjecia interesantow przez burmistrza;
poniedziatek w godzinach od 8° do 16° — pozostali pracownicy administracyjni;
wtorek - pigtek od 7°° do 15
poniedziatek - pigtek od 14°° do 22° - pracownicy obstugi - tj. sprzataczki;
piatek w godzinach od 8% do 16% lub od 9° do 17° lub od 10% do 18% pracownicy
bioragcy udziat w procesie udzielania Slubow o charakterze cywilnym, przy czym
harmonogram czasu pracy przygotowywany jest przez kierownika merytorycznej
komorki organizacyjnej i podawany do wiadomosci pracownikow na tydzien przed
rozpoczeciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz miesiac oraz jest
przekazywany do sekretarza, ktory po akceptacji przekazuje harmonogram do kadr.
Czas pracy pracownikow zmianowych okresla grafik, uwzgledniajacy dni wolne,
w zamian za przepracowane niedziele i Swieta oraz pieciodniowy tydzien pracy,
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Grafik opracowywany jest przez Komendanta Strazy Miejskiej i przekazywany
do sekretarza, ktory po akceptacji przekazuje go do kadr.
Grafik czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 6, opracowywany jest z gory na okres jednego
miesigca kalendarzowego ipodawany do wiadomosci pracownikow na tydzien przed
koncem miesiaca na miesiac nastepny.
Dla pracownikow objetych zadaniowym systemem czasu pracy, bezpoSredni przetozony
W porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania zadan,
uwzgledniajacy wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w Kodeksie pracy.
. Pracownik, ktory zostat objety zadaniowym systemem czasu pracy sktada co miesiac
do bezposredniego przetozonego informacje o stanie realizacji powierzonych zadan
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10.

z uwzglednieniem wymiaru i norm czasu pracy. Po uzyskaniu akceptacji bezpoSredniego
przetozonego, informacje nalezy przekazac do kadr urzedu w celu rozliczenia czasu pracy.
Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 9 nie dotyczy burmistrza, zastepcow burmistrza,
sekretarza oraz skarbnika.

§28

Dla pracownikow urzedu, z wytagczeniem Strazy Miejskiej z powodu zmianowego czasu pracy
oraz pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego ze wzgledu na specyfike pracy, kazda sobota
jest dniem wolnym wynikajacym zrozktadu czasu pracy w przecietnie pigeciodniowym
tygodniu pracy.

Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy, przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy wszostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

Kazde Swigeto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace winnym dniu,
niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o osiem godzin. Pracownikom zatrudnionym
w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie
do ich wymiaru zatrudnienia.

§29

W celu zapewnienia wtaSciwej obstugi interesantow ustala sig, ze pracownicy urzedu beda
SwiadczyC prace w sposob zapewniajacy interesantom zatatwianie spraw w dogodnym
dla nich czasie, w szczegolnoSci kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ze wzgledu
na uzasadniong potrzebe oraz specyfike wykonywanych zadan, przy zachowaniu norm
czasu pracy, wynikajacych zobowigzujacych przepisow i niniejszego regulaminu,
ustali rozktad czasu pracy dla siebie i podlegtych pracownikow, z mozliwoscia
uwzglednienia pracy w soboty, niedziele i Swieta.

§30

Czas pracy, wtym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej
i przekazuje informacje do sekretarza.

W uzasadnionych sytuacjach, w tym rowniez na wniosek pracownika, pracodawca moze
ustalic indywidualny rozktad czasu pracy pracownika.

Ustalony indywidualny rozktad czasu pracy pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 ma
charakter czasowy.

§ 31
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza sie do czasu pracy.

Pracownicy wykonujacy prace przy monitorach ekranowych maja prawo do 5 minut przerwy
po kazdej godzinie pracy, wliczanej do czasu pracy.

§ 32
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

§33

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na pisemne zlecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach, takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.



2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dziecmi
w wieku do lat oSmiu.

3. Wzor zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

§ 34

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych
i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej wcelu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadku opisanym
w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie
to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy urzedem.

§35

1. Za prace wniedziele isSwieta uwaza sie prace wykonywanga pomiedzy godzing
6° w tym dniu, a godzing 6° dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22° a 6% dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, Swieta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia wzamian za prace w niedziele iSwieta
okreslone s3 w ustawie, rozporzadzeniu oraz w Regulaminie wynagradzania pracownikow
urzedu.

4. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy i wykonujacy prace
przypadajaca w niedziele, Swigta lub w dni wolne od pracy wynikajace z pieciodniowego
tygodnia pracy rozliczaja czas pracy wykonywanej w tych dniach zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 9 do regulaminu.

§36

W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa sie rowniez w niedziele, pracownik
powinien korzystac co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 37

1. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byc udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w godzinach nadliczbowych
okreSlone s3 w ustawie, rozporzadzeniu oraz w Regulaminie wynagradzania pracownikow
urzedu.

3. Jezeli pracownik za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych wybrat rekompensate w formie czasu wolnego, w zleceniu pracy
w godzinach nadliczbowych, o ktorym mowa w § 33 ust. 3 wskazuje termin ich
wykorzystania.



§38

Fakt przybycia do pracy i obecnosci w pracy pracownik potwierdza na liscie obecnosci,
gdzie sktada wtasnoreczny podpis, z wytgczeniem pracownikow zatrudnionych
w zadaniowym systemie czasu pracy.

Listy obecnosci znajduja sie¢ w siedzibach pracodawcy; kadry po wstepnej weryfikacji
przekazuja je sekretarzowi celu akceptacji.

Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy, nalezy odnotowywac w ewidencji wyjsc¢ stuzbowych
znajdujacej sie w sekretariacie burmistrza.

§39
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy przez pracownika wymaga zgody przetozonego.

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

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg ustng lub pisemna przetozonego.

W razie spoznienia sie¢ do pracy pracownik obowigzany usprawiedliwiC spoznienie
bezposrednlemu prze’cozonemu oraz pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.
Za czas spoOznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas
spoznienia.
VIIl. Praca zdalna
§40

Ze wzgledu na petnienie stuzebnej roli administracji samorzagdowej oraz organizacje i sposob
wykonywania pracy (praca z dokumentami poufnymi zawierajagcymi miedzy innymi dane
wrazliwe, bezposrednia obstuga interesanta, brak petnej elektronizacji obiegu dokumentow)
pracodawca nie przewiduje pracy zdalnej w urzedzie.

IX. Urlopy pracownicze
§ 41

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

[e)]

§ 42

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpic¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo. Planowaniu podlega caty wymiar urlopu przystugujacy
pracownikowi, z wykluczeniem tzw. urlopu na zadanie.

Planowania urlopow dokonuje sie do konca stycznia w danym roku kalendarzowym.

Na podstawie planu urlopow wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmnigj
2 dni przed rozpoczeciem urlopu, powinien ztozy¢c wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do regulaminu lub przedtozy¢ karte urlopowa
stanowigca zatacznik nr 11 do regulaminu.

Karte urlopowa lub pisemny wniosek, o ktorych mowa wust. 3, sktada sie
w celu zaopiniowania do bezposSredniego przetozonego, ktory niezwtocznie przekazuje
je do sekretarza, w celu wyrazenia zgody na udzielenie urlopu.

W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie moze wykorzystac urlopu
zgodnie z planem, powinien ztozy¢ do sekretarza umotywowany wniosek z prosba
0 naniesienie zmian w planie urlopu. Zmiany w planie urlopu nie moga przechodzic
na rok nastepny. Zmiany dokonuje si¢ na zataczniku nr 11a do regulaminu.

. W szczegolnych przypadkach urlop niewykorzystany w terminie ustalonym w planie urlopow

powinien byc¢ udzielony pracownikowi najpozniej do 30 wrzesnia roku nastepnego.



7. W przypadku gdy pracownik nie wykorzysta urlopu zgodnie zapisami niniejszego
regulaminu, moze to byC przez pracodawce uznane za naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

§43

Za wtasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikow, odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych, a w stosunku
do kierownikow komorek organizacyjnych, przetozony wyzszego szczebla.

§ 4t

Na wniosek pracownika urlop moze byc podzielony na czesci z tym, ze co najmniej jedna czesc
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 45

1. Pracodawca udziela urlopu w iloSci proporcjonalnej do okresu przepracowanego przez
pracownika, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu.

2. W wyjatkowych sytuacjach, uniemozliwiajacych udzielenie urlopu pracownikowi, z ktorym
stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu, pracodawca dopuszcza mozliwoSC wyptacenia
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, proporcjonalnie do jego wymiaru.

§ 46
1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym jako tzw.
urlop na zadanie.
2. Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu (telefonicznie, poczta elektroniczng)
najpozniej w dniu rozpoczecia tego urlopu.
3. Pracownik potwierdza korzystanie z urlopu na zadanie niezwtocznie po przystapieniu
do pracy. Wz6r potwierdzenia stanowi zatacznik nr 12 do regulaminu.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia danego roku urlop na zadanie, z dniem 1 stycznia roku
nastepnego, staje sie zalegtym urlopem, do ktorego stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

§ 47

Pracownikowi na jego pisemny, umotywowany wniosek moze byc udzielony:
1) urlop bezptatny - wzor wniosku stanowi zatacznik nr 13 do regulaminu.
2) urlop opiekunczy - wzor wniosku stanowi zatacznik nr 14 do regulaminu.
3) zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej - wzor wniosku stanowi zatacznik
nr 15 do regulaminu.

X. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow
§ 48
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez
urzad:
1) pracownik moze byc kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek burmistrza,
zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika lub bezpoSredniego przetozonego pracownika;
2) czas szkolenia rozliczany jest jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia
poza miejscowoscig Swiadczenia pracy);
3) szczegotowe zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych okresla regulamin
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.



XI. Odpowiedzialnosc porzadkowa

§49

Za cigezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosSc w pracy;
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
stawienie sie do pracy pod wptywem Srodkow odurzajacych lub narkotykow;

naruszanie przepisow izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzadzen,
a takze innych Srodkow stanowigcych wtasnoSc¢ pracodawcy;

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

§50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac kare upomnienia lub kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byC wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaC dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Nie mozna zastosowac kary po up’cyW|e 2 tygodni od powzugua przez prze’(ozonego

pracownika informacji o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy
od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezpoSredniego przetozonego pracownika.

Kara moze byC zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowiazkow.

§ 51

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na piSmie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnieS¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej lub przedstawiciela zatogi. Brak odpowiedzi
na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza sie¢ za niebyta po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagnie¢ w pracy
i nienagannego zachowania.

XIl. Wyroznienia i nagrody

§ 52
Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy, ktora stuzy
podnoszeniu wydajnoSci oraz jakosSci pracy, moga byC przyznane nagrody i wyroznienia
w formie nagrod pienieznych, pochwat na piSmie, dyplomow uznania, awansow
zawodowych.



2. SzczegoOtowe zasady przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem.

XIil. Ochrona wynagrodzenia za prace
§53

1. WysokoS¢ wynagrodzenia za prace iinnych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowiazane
sa zachowac kierownictwo urzedu, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe
Swiadczenia oraz wszystkie pozostate osoby, ktore maja dostep do tych informacji.

2. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ co najmniej raz w miesigcu z dotu, najpozniej
do trzeciego dnia miesigca kalendarzowego, nastepujacego po miesigcu, za ktory nalezne

jest wynagrodzenie. Jezeli trzeci dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptata
nastepuje w poprzednim dniu roboczym.

3. Szczegotowe  zasady  wynagradzania oraz  przyznawania  innych  dodatkow
do wynagrodzenia oraz innych Swiadczen pienieznych zostaty okreslone w odrebnym
zarzadzeniu burmistrza.

§ 54

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 16 do regulaminu.

§55

W przypadku okresSlonym § 54 termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany,
jezeli wterminach wskazanych w & 53 ust. 2 wynagrodzenie znajdzie sie na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

XIV. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 56

Pracodawca i pracownicy zobowiazani s3a do Scistego przestrzegania przepisow izasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 57

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:
a) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

c) ustali¢c stanowiska pracy, na ktorych dopuszczalne jest stosowanie wtasnej odziezy
i obuwia roboczego przez pracownikow oraz zasady wyptaty ekwiwalentu
za jej uzytkowanie i konserwacje. Szczegotowe zasady okresSlone s3 w odrebnym
zarzadzeniu burmistrza.

§ 58

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byc przeszkolony w zakresie przepisow
i zasad bhp, ochrony przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych oraz zapoznany z ryzykiem
zawodowym, ktore wigze sie¢ z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow BHP przeprowadzaja:

a) stuzba BHP urzedu - instruktaz wstepny ogolny,
b) bezposSredni przetozony - instruktaz wstepny stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp powinien ukonczy¢ pracownik w ciggu
najpozniej 12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych



do pracodawcow i kierownikow komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szkolenie
powinni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.

4, CzestotliwoS¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp iczas ich trwania
okreslaja odrebne przepisy.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§59
Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialnosc ich kierownicy, ktorzy sa w szczegolnosci zobowigzani do:
a) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

b) zorganizowania, przygotowania prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
i chorobami zawodowymi lub schorzeniami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

c) nadzorowania wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

§ 60
W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy lub jest pod
wptywem Srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu, pracodawca wezwie uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego, ktory przeprowadzi badanie stanu trzezwosci
pracownika.

§ 61
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:

a) znac przepisy izasady bhp, brac udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

b) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;

c) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

d) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zleconym przez lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej i stosowac
sie do jego zalecen.

XV. Ochrona rodzicielstwa
§ 62
1. Kobiet wcigzy nie wolno zatrudniaCc w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat oraz pracownika sprawujacego
piecze nad osoba wymagajaca statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.
§ 63
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
2. Stan cigzy powinien byc stwierdzony zaSwiadczeniem lekarskim.



§ 64
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Przerwy wskazane wust. 1 i2 moga byC na pisemny wniosek pracownicy taczone,
co moze skutkowac pozniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczeSniejszym
jej zakonczeniem.

§ 65

Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Zwolnienie od pracy, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

XVI. Ochrona pracy kobiet

§ 66

W zakresie ochrony kobiet stosuje sig przeplsy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 17 do regulaminu.

Wykaz prac wzbronionych dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia stanowi
zatacznik nr 18 do regulaminu.

XVII. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 67

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposSrednia lub poSrednia, w szczegolnosci
ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznosS¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§68

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
a) nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia i wynagradzania,
c) awansowania,
d) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznoSC zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje



seksualna, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 69
Pracownicy w celu reprezentowania ich interesow dokonuja wyboru swojego
przedstawiciela.
Przedstawiciel pracownikow dokonuje z pracodawca uzgodnien lub konsultacji w zakresie
wymaganym przez obowigzujace przepisy prawa.
Wyboru przedstawiciela zatogi dokonuje sie w wyborach tajnych, bezposrednich, zwykta
wiekszoscia gtosow w obecnosci, co najmniej potowy liczby zatrudnionych pracownikow.
Przedstawiciel zatogi petni funkcje przez okres 4 lat.
Pracownicy moga odwotac przedstawiciela zatogi w kazdym czasie z powodu niewtasciwego
petnienia obowigzkow, zrzeczenia sie¢ petnienia funkcji lub ustania stosunku pracy
- wowczas przeprowadza sie wybory uzupetniajace na zasadach okreslonych w ust. 3.
. Pracodawca ma obowigzek zapewnic odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji
oraz zachowac przedstawicielowi pracownikow prawo do wynagrodzenia za czas
przeznaczony na konsultacje lub uzgodnienia.

XVIII. Monitoring poczty elektronicznej pracownika

§70
W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy wprowadza sie
monitoring stuzbowej poczty elektronicznej pracownikow zatrudnionych w urzedzie.

Stuzbowa poczta elektroniczng jest poczta elektroniczna, z ktorej pracownik korzysta
za pomocg adresow e-mail utworzonych przez pracodawce i przypisanych do konkretnego
pracownika.

Monitoringiem stuzbowej poczty elektronicznej objeta jest cata korespondencja
elektroniczna dokonywana z uzyciem adresow e-mail, o ktorych mowa w ust. 2 w zakresie
niezbednym do osiggniecia celow stosowania monitoringu, niezaleznie od tego, czy dotyczy
ona spraw pracowniczych czy innych spraw pracownika.

Pracownicy zobowigzani s3 do korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej wytacznie
do celow stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem pracy u pracodawcy. Zabronione jest
korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach innych niz realizacja zadan
stuzbowych.

Pracodawca umozliwia realizacje niezbednych kontaktow prywatnych z osobami trzecimi
w czasie pracy za pomocg innych narzedzi niz stuzbowa poczta elektroniczna, bedacych
wtasnoscig pracownika (np. prywatne telefony komorkowe).

Pracodawca stosuje monitoring stuzbowej poczty elektronicznej w celach okresSlonych
w art. 22* ust. 1 Kodeksu pracy tj. dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi
narzedzi pracy, a w szczegolnosci:

a) w celu weryfikacji czy pracownik nie narusza obowigzku zachowania w tajemnicy
informacji chronionych, w tym danych osobowych;

b) w celu weryfikacji czy pracownik nie dziata na szkode pracodawcy;

c) w celu kontroli czy pracownik nie wykorzystuje stuzbowego adresu poczty
elektronicznej do innych celow (np. do zatatwiania swoich spraw prywatnych przy
posrednim wykorzystywaniu powagi urzedu, zawierania umow na ustugi Swiadczone
droga elektroniczna);

d) w celu kontroli przestrzegania czasu pracy;

e) w celu weryfikacji czy pracownik podejmuje dziatalnosS¢ prywatna lub dziatalnosc
zawodowa niezwigzang z powierzonymi czynnosciami;

f) w celu sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zakazu wykonywania pracy
na rzecz innych podmiotow bez zgody pracodawcy w granicach okreslonych
przepisami prawa.



7. Cele, o ktorych mowa w ust. 6 obejmujg swoim zakresem:

a) przetwarzanie danych przez pracodawce w celu dochodzenia roszczen;

b) przetwarzania danych przez pracodawce w celu prowadzenia postepowan
dyscyplinarnych wobec pracownikow;

c) udostepniania przez pracodawce organom uprawnionym, w szczeg6lnosci Poligji,
prokuraturze lub sadowi, w celu dochodzenia roszczen lub ochrony przed roszczeniami
pracownikow lub innych 0sob, na wniosek organow uprawnionych oraz na wniosek
pracownikow lub tych osob.

8. W przypadku zaistnienia zdarzenia, uzasadniajgcego wystapienie z roszczeniem przez
pracodawce, wobec pracownika, informacje pozyskane z monitoringu stuzbowej poczty
elektronicznej, moga stanowi¢ dowod niedozwolonych dziatan.

9. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej prowadzony jest w nastepujacy sposob:

a) zdalnie poprzez sieC wewnetrzng za pomoca dedykowanego programu i analize pracy
serwerow,

b) poprzez manualng weryfikacje catosci lub czeSci korespondencji prowadzonej z danego
adresu e-mail przez danego pracownika lub w okreslonym czasie w przypadku zaistnienia
uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad ochrony informacji objetych tajemnica,
w tym danych osobowych, przez okreslonego pracownika.

10. W przypadku wprowadzenia do stuzbowej poczty elektronicznej tresci prywatnych
lub innych tresci niezwigzanych z realizacja obowigzkow pracowniczych na rzecz pracodawcy,
pracownik bierze pod uwage fakt, ze u pracodawcy stosowany jest monitoring stuzbowej
poczty elektronicznej na niniejszych zasadach.

1. W zwigzku z tym, ze korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej u pracodawcy
do celow innych niz stuzbowe jest zabronione, catosc korespondencji prowadzonej z uzyciem
stuzbowej poczty elektronicznej powinna byc korespondencja wytacznie stuzbowa.

12. Niezaleznie od niniejszych regulacji, jezeli podczas weryfikacji manualnej pracodawca
zidentyfikuje korespondencje prywatna, za zgoda pracownika podda weryfikacji jej tresc
w najwezszym mozliwym zakresie, wytacznie celem ustalenia, ze korespondencja ta nie zawiera
informacji chronionych przez pracodawce.

13. W przypadku dokonywania jakichkolwiek zmian dotyczacych celow, zakresu
lub sposobow zastosowania monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracodawca
nie moze wprowadzi¢ planowanych zmian w stosowanym monitoringu wczesniej niz po uptywie
dwoch tygodni od dokonania odpowiednich zmian niniejszego regulaminu i poinformowania
0 nich pracownikow objetych monitoringiem.

14. W zwiazku ze stosowaniem monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracodawca
przetwarza dane osobowe pracownikow w zakresie wynikajacym z prowadzonego monitoringu,
w szczegolnosci:

a) imie i nazwisko pracownika;

b) adres stuzbowej poczty elektronicznej pracownika;

c) informacje dotyczace korespondencji za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej
pracodawcy, w szczegolnosci data i godzina prowadzonej korespondencji elektronicznej,
adres poczty elektronicznej adresatow i nadawcow, liczba i czestotliwoS¢ prowadzonej
korespondencji.



15. Dane osobowe pracownikow pozyskane w zwigzku z prowadzonym monitoringiem
stuzbowej poczty elektronicznej beda przetwarzane przez pracodawce wytacznie w celach
okreslonych § 70 ust. 6 i 7.

16. Podstawa przetwarzania danych osobowych w celu stosowania monitoringu stuzbowe;j
poczty elektronicznej jest realizacja przez pracodawce spoczywajacego na nim obowiazku
sprawowania nadzoru nad efektywnym oraz zgodnym z obowiazujagcym prawem zasobow,
w tym zasobow informacyjnych. Cele te, ktorych realizacja jest prawnym obowigzkiem
pracodawcy zostaty okreslone art. 22° ust. 1 Kodeksu pracy.

17. Wynik stosowania monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej za pomoca
przeznaczonych do tego celu narzedzi informatycznych jest archiwizowany przez okres
3 miesiecy od zaistnienia zdarzenia (uznania przez system danej korespondencji
za zawierajaca informacje chronione).

18. Wynik manualnego monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej jest przetwarzany
do czasu ustalenia przez pracodawce, czy doszto do naruszenia ustalonej przez pracodawce
organizacji pracy lub do czasu niewtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi
narzedzi pracy, a nastepnie:

a) w przypadku decyzji pozytywnej dla pracownika - pozyskane dane s3 usuwane
niezwtocznie po podjeciu decyzji;

b) w przypadku decyzji negatywnej dla pracownika - pozyskane dane s3 przetwarzane
do momentu wszczecia postepowania przez pracodawce prowadzonego na podstawie
przepisow prawa, lecz nie dtuzej niz przez czas niezbedny do zakonczenia
postepowania.

19. Pozostate informacje dotyczace przetwarzania przez pracodawce danych osobowych
pracownikow, dostarczone pracownikowi w zwigzku z zatrudnieniem, pozostaja aktualne
rowniez w zakresie przetwarzania danych osobowych w zwigzku z prowadzonym monitoringiem
stuzbowej poczty elektroniczne;j.

20. W zwiazku z przetwarzaniem przez pracodawce danych osobowych pracownika
dotyczacych wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej, pracownikowi przystuguja
wszystkie prawa okreSlone przez RODO, zgodnie z informacja dostarczong pracownikowi
w zwigzku z zatrudnieniem.

XIX. Korzystanie z komputerow stuzbowych

§7

1. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego do celow
prywatnych. W szczegolnosci zabronione jest instalowanie i wykorzystywanie jakiegokolwiek
oprogramowania bez wiedzy i udziatu osob odpowiedzialnych za tego rodzaju czynnosci
u pracodawcy.

2. W przypadku wykonywania pracy poza ustalonym rozktadem czasu pracy, o ktorym
mowa w § 27 oraz koniecznoscia korzystania z systemow informatycznych urzedu, pracownik
ma obowiazek poinformowac o tym fakcie stuzby informatyczne tj.:

a) powiadomienie powinno nastgpic za pomoca poczty elektronicznej na adres
informatyk@gryfino.pl nie pozniej niz na pot godziny przed zakonczeniem ustalonego
czasu pracy, dotyczy to takze pracy planowanej w nastepnym dniu roboczym przed
ustalonym rozktadem czasu pracy;

b) powiadomienie powinno zawieraC godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz
wskazanie systemow informatycznych, z ktorych bedzie korzystat pracownik.



XX. Przepisy koncowe

§72

1. Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy (m.in. poprzez zamieszczenie na tablicy
ogtoszen, publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej lub Intranecie, wystanie
na indywidualne skrzynki e-mail), i nastepnie potwierdzone przez pracownika

wtasnorecznym podpisem na oSwiadczeniu - zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Regulamin moze byc zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym

regulaminem, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy oraz rozporzadzenia.

Zapisy regulaminu uzgodniono w przedstawicielem pracownikow urzedu.

(data i podpis przedstawiciela pracownikow)

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino
Mieczystaw Sawaryn

(podpis pracodawcy)

Zataczniki do regulaminu:

Zatacznik nr 1 - OSwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescia regulaminu pracy,

Zatacznik nr 2 - OSwiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z trescig obowigzujacych regulaminow,
Zatacznik nr 3 - Karta obiegowa,

Zatacznik nr 4 — OSwiadczenie o niekaralnosci,

Zatacznik nr 5, 5a - Wzor Slubowania,

Zatacznik nr 6 — OSwiadczenie w sprawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

Zatacznik nr 7 - Wniosek o zwolnienie w celu zatatwienia spraw osobistych,

Zatacznik nr 8 - Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

Zatacznik nr 9 - Rozliczanie czasu pracy w niedziele i Swieta oraz dni wolne wynikajace z pieciodniowego systemu czasu pracy,
Zatacznik nr 10 - Wniosek o urlop,

Zatacznik nr 11 - Karta urlopowa,

Zatacznik nr 11a - Wniosek o naniesienie zmiany w planie urlopow,

Zatacznik nr 12 - Potwierdzenie urlopu na zadanie,

Zatacznik nr 13 - Wniosek o urlop bezptatny,

Zatacznik nr 14 - Wniosek o urlop opiekunczy,

Zatacznik nr 15 - Wniosek o zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej,

Zatacznik nr 16- Wniosek pracownika o przekazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy,
Zatacznik nr 17 - Wykaz prac wzbronionych kobietom,

Zatacznik nr 18 - Wykaz prac wzbronionych dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino, dnia .....ceeeeeeeeeeeennnen. r.
(nazwisko i imig)

(stanowisko)

Oswiadczenie

OSwiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScia obowiazujacego Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

....................................... Gryfino, dnia ....ccceeeeeveeereeeeenns I

(stanowisko)

Oswiadczenie

OSwiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScig nizej wymienionych regulaminow,
obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie:
- Regulaminu organizacyjnego,
- Regulaminu wynagradzania,
- Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- Regulaminu oceny pracownikow,

- Regulaminu stuzby przygotowawcze;.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

(pieczatka komorki kadrowej)

KARTA OBIEGOWA KONCZACA STOSUNEK PRACY
(ZWOLNIENIE - ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE)

1. Nazwisko i imie

......................................................................... pracy

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

GIYfINO, ANI@ e eteassnenes

(pieczec i podpis komarki kadrowej)

OBJASNIENIE:
1. Komorka kadrowa wypetnia pierwsza strone karty obiegowej i wskazuje na drugiej stronie karty

komorki organizacyjne, ktore nalezy zawiadomiC o zwolnieniu - rozwigzaniu stosunku pracy
z pracownikiem.

2. Wymienione na drugiej stronie komarki organizacyjne na otrzymanych kartach umieszczajg stosowne
adnotacje.

3. Po dokonaniu wszystkich adnotacji karte nalezy zwrocic do kadr.




Adnotacje:

1. Stanowisko prowadzace sprawy osobowe 2. Stanowisko prowadzace sprawy
pracownikow (adnotacje, data, pieczatka, podpis): bezpieczenstwa i higieny pracy (data, pieczatka
..................................................................................................... podpis)
................................................................................................... 3. Stanowisko prowadzqce sprawy Zak{'adowej

dziatalnosci socjalnej (data, pieczatka, podpis)

4. Stanowisko prowadzace biblioteke zaktadowa 5. Stanowisko prowadzace ewidencje pieczeci
(data, pieczatka, podpis) (data, pieczatka, podpis)
6. Stanowisko prowadzace ewidencje kluczy 7. Stanowisko prowadzace sprawy kasy
(data, pieczatka, podpis) zapomogowo - pozyczkowej (data, pieczec,
podpis)
8.Stanowisko ptacowe (data, pieczatka, podpis ) 9. Koordynator ds. wspotpracy z Generalnym

- ptace (konto, zalegtosci, raty itp.) Inspektorem Informacji Finansowej

...................................................................................................... (data, pieczatka, podpis)

- ubezpieczenia

10. Petnomocnik ds. ochrony danych osobowych 11. Petnomocnik ds. informacji niejawnych
(data, pieczatka, podpis) (data, pieczatka i podpis)

12. Stanowisko pracy prowadzace sprawy gospodarcze |13. Stanowisko pracy prowadzace centralna

- odziez robocza, powierzony sprzet, itp.(data, ewidencje udzielonych petnomocnictw
pieczatka, podpis) i upowaznien (data, pieczatka, podpis)
14. Administrator Systemow Informatycznych 15. Bezposredni przetozony

(data, pieczatka, podpis) (data, pieczatka, podpis)




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

....................................... Gryfino, dnia .....ccceceeeeeveeereeceeene I

(stanowisko)

Oswiadczenie

OSwiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgepstwo skarbowe.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzyc panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej,
przestrzegac porzadku prawnego
i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania.
»Tak mi dopomoz Bog”.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 5a
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Slubuje uroczyscie,

Ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzyc panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzgdowej,
przestrzegac porzgdku prawnego
i wykonywac sumiennie

powierzone mi zadania.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

(stanowisko)
Oswiadczenie

w sprawie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Na podstawie ustawy o pracownikach  samorzadowych, Swiadomy/Swiadoma*
odpowiedzialnosci karnej oSwiadczam, ze:

prowadze dziatalno$¢ gospodarcza/nie prowadze dziatalnosci gospodarczej.*
Przedmiotem prowadzonej przeze mnie dziatalnosSci gospodarczej jest:

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

W okresie ostatnich 30 dni zmienitem/zmienitam przedmiot prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej i obejmuje on obecnie:

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

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

(podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

................ Gryfino, dnia .....cceeeeveeenennnne.

(stanowisko)

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

Zwracam sie z prosbha o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy celem zatatwienia spraw
osobistych

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

(wskazac potrzebe zatatwienia spraw osobistych, np. bank, urzad skarbowy, lekarz specjalista, itp.)

dnia (o3 ={0 Y 2R .
Przewidywany czas powrotu do pracy o godz. .......ceeeveeneeee.
Stosownie do art. 151 § 2" Kodeksu pracy prosze o mozllwosc odpracowania czasu
prywatnego wyjscia z pracy W dniu ......ccceeveeeeenee od godz. .............. do godz. ............... .
(podpis wnioskodawcy)
(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody)
(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
UWAGA - za czas nieodpracowanych wyjSC osobistych pracownik nie ma prawa

do wynagrodzenia.

Potwierdzenie faktycznego powrotu do pracy
data: ...eeeeeeennnes godz.

czas do odpracowania: godz. ................ Min. ceeeevenee.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Potwierdzenie odpracowanego czasu (niestanowigcego godzin nadliczbowych)

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino, dnia .....ccceeereeeeeereeennnens

Pan/Pani

ZLECENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu/dniach ...............
(o7 ¥ =(0 o /. (0 [oJ¥={0 o /AT na stanowisku pracy

Celi zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, ze wybieram rekompensate za wypracowane godziny nadliczbowe w formie*:
1) wynagrodzenia;

2) czasu wolnego odebranego w okresie rozliczeniowym, w ktorym one wystapity, w terminie
3) czasu wolnego odebranego w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
ZAKONCZENIU W LEITININIE ..o veeeeerv e eesee s e e eses e snese s sessnesessessnsn s smsn st s sn e s st e et e e s s st ses s e sessnssasn

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

ADNOTACJE WYDZIAtU ORGANIZACYJNEGO
Rozliczenie wypracowanych godzin nadliczbowych

.. Godziny nadliczbowe Godziny nadliczbowe Suma wszystkich
IloS¢ wypracowanych . L o .
Data odzin wypracowane w inny dzien | wypracowane w niedziele wypracowanych godzin
g wolny niz niedziela i Swieta nadliczbowych
nadliczbowych R
1 Swieta

(datai podpis pracownika kadr)

*wskazac wtasciwe




Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

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

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

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

(stanowisko)
Rozliczenie czasu pracy w niedziele i Swieta
oraz w dni wolne wynikajace z pieciodniowego systemu czasu pracy
W zwigzku ze Swiadczeniem pracy W dniu/dNIACH c..ccirinrineneeresesesiseiseiseeessseesseessssesssssssssenes
00 GOUZuuereeteeeercerte et sass e s O GOAZ. ettt s nes

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

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

wnosze o dokonanie stosownej adnotacji w ewidencji czasu pracy.
Jednoczesnie zobowigzuje sie do wykorzystania w zamian dnia/i wolnego/ych

w terminie zgodnym z obowiazujgcymi przepisami prawa.

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

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

........................................................ Gryfino, dNia ....cceeeeeeeeeceeeeeereeerereeerenenens 1

(stanowisko)

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

ProSze 0 UGZIELENIE ML cueieieieerieieeieeetreeeieteeeeiesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssens
/podac rodzaj dni wolnych: np. urlop wypoczynkowy, wolne za godziny nadliczbowe, zwolnienie
od pracy okolicznosciowe (wymieni¢ rodzaj okolicznosci, np. opieka nad dzieckiem do lat 14, Slub,
zgon cztonka rodziny, inne - jakie/
w terminie: 0d dNnia ....cceeeeereecernennnns do dNia e

w liczbie ... dni roboczych.

(podpis osoby zastepujacej pracownika)

(opinia bezposredniego przetozonego) (data i podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgode na udzielenie dni wolnych od pracy z przyczyny i w terminie wyzej podanym.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino, ...

KARTA URLOPOWA
Znak sprawy .-
Pan/Pani ....c.ceeeeeeseesrenenns
stanowisko/Komorka organizacyjna.........eeeserneseressernssersssessssenns
zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta i Gminy planem urlopow korzysta z urlopu

(oznaczyc¢ rodzaj urlopu)
w dniach 0d .eeeecneneneenees do wtacznie, iloSC dNi c.cueeeceececencee.
Opinia bezposredniego przetozonego (wybra¢ odpowiednio pkt 1 lub 2)
1. Udzielenie urlopu w/w terminie koliduje*/ nie koliduje* z zapewnieniem normalnego toku
pracy
w wydziale/referacie.
2. Nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia w toku pracy, w zwigzku

z powyzszym nie wyrazam zgody na udzielenie urlopu w planowanym terminie.*
Zastepstwo petni¢ bedzie

(akceptacja bezposredniego przetozonego)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Otrzymatem/am data i podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢

Zataczniknr11a
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino,

(nazwisko i imie pracownika)

(wydziat)
Whniosek o naniesienie zmiany w planie urlopu

1. W zwigzku waznymi zadaniami stuzbowymi w okresie zaplanowanego urlopu*
2. W zwiazku z waznymi przyczynami rodzinnymi*
wnosze o zmiane terminu urlopu zaplanowanego w dniach:

na termin:

(podpis pracownika)

(opinia bezposredniego przetozonego)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU NA ZADANIE

........................................................ Gryfino, dNia ....cceeeeeeeeeceeeeeereeerereeerenenens 1
(nazwisko i imig)

(komorka organizacyjna)

(stanowisko)

OSwiadczam, ze w dniu .. korzystatem/am z urlopu na zadanie

o ktorym mowa w Kodeksie pracy.

(data i podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)




Zatacznik nr 13
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino, dnia

........................ r.
(nazwisko i imieg)
(komorka organizacyjna)
(stanowisko)
Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino
Whniosek o udzielenie urlopu bezptatnego w trybie art. 174 Kodeksu pracy
Prosze o udzielenie urlopu bezptatnego w wymiarze ... dni w terminie

(opinia bezposredniego przetozonego)

(podpis bezposredniego przetozonego)

Decyzja pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 14
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

........................................................ Gryfino, dnia ....cceceeeveeverenna I

(stanowisko)

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

Whniosek o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173" k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego w wymiarze

.................. ANT W tEIMINIE ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeneas

w celu zapewnienia osobistej opieki/wsparcia* osobie bedacej cztonkiem rodziny/
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym**, ktora wymaga opieki/wsparcia*
z powaznych wzgledow medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia*:

Q) IMIQ I MAZWISKO eceueeeeeerteerecseestestes st sessaesaesaessessessessassassasssessessessassassassaessessessassassassssssessessassassansannes

b)  przyczyna koniecznosci zapewnienia 0sobistej opieki/WSParcia®: ...........eeeeeerveressesennes

c) stopien pPOKrewWienstWwa: ... (w przypadku cztonka rodziny)/ adres
ZAMIESZKANIA: ettt ssssss s sesss s s sesssassssens (w przypadku osoby niebedgcej

cztonkiem rodziny).

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skreslic

**Prawo do urlopu opiekunczego bezptatnego przystuguje pracownikowi w ciggu roku kalendarzowego,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.



Zatacznik nr 15
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

........................................................ Gryfino, dnia .....ccceevvveeenenn I

(stanowisko)

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

Whniosek o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej
(wraz z deklaracja o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148" k.p. wnosze o udzielenie Mi .....cccceeruenee godzin/dni* zwolnienia
00 PraCy W TEIMINIE  ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee e e ae e se e sessaesesesesesessss s sesesesesessssssssssssesesesesesesesssssesesssessesnsnsaee

z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.

Przyczyna wnioskowanego zwolnienia jest

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

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie
udzielone na podstawie art. 148" kp. wykorzystam w wymiarze dziennym

(tj. 2 dni)/godzinowym (tj. 16 godzin)*

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skreslic

Informacja

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem,
jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnoS¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.



Zatacznik nr 16
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

.................................................................... Gryfino, dnia ....ccceeeeveveevevenennee.

(stanowisko)

DYSPOZCJA WYPLATY WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenie za prace i inne Swiadczenia zwigzane z praca nalezy przekazywac na nizej
wymienione konto bankowe:

DANE KONTA:

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 17
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
(z wytaczeniem kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia)

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym

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

Il. Prace zwigzane z recznym transportem cigzarow

1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze
przekraczac 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.

2. Masa przedmiotow podnoszonych przez jedna pracownice na wysokoSC powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcze;j.

3. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice na odlegtoS¢ przekraczajaca
25 metrow, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczac 12 kg.

4, Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nierownej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza
30°, a wysokoSc przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac 12 kg.

5. Jezeli przedmioty s3a przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nierownej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokosc przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg przenoszone,
to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy
dorywczej.

lll. Zespotowe reczne przenoszenie przedmiotow

1. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugosc przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg
dla kobiet, powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem aby na jedna pracownice
przypadata masa nieprzekraczajaca:

- przy pracy statej —10 kg,
- przy pracy dorywczej =17 kg.

2. Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odlegtosc
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie tadunkow za pomoca poruszanych recznie wozkow oraz taczek
Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej
i gtadkiej nawierzchni, tacznie z masa wozka, nie moze przekraczac dla kobiet nastepujacych
wartosci:

L Warunki przemieszczania tadunkow waozk wozk 3-
P- P 2-kotowe i wiecej kotowe
] Przemleszc.zanl.e po terenle. 140 kg 180 kg
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
5 Przemieszczanie po terenie 100 kg 140 kg

o nachyleniu wigkszym niz 5%
W przypadku przemieszczania tadunku na wodzkach po nawierzchni nierownej
lub nieutwardzonej - dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masa wozka, nie moze przekraczac
60% wartosci.



Zatacznik nr 18
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH DLA KOBIET
W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 k] na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

4) prace w pozycji wymuszonej;

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktorym
to czasie powinna nastapic 15-minutowa przerwa;

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tagcznym czasie przekraczajagcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego
nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapic
co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1-12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegtosc przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokoS¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokoS¢ 4 m - przedmiotow
0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;



6) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) przewozenie tadunkow o masie przekraczajacej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W przypadku
przewozenia tadunkow po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie
z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac,
jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

lll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigetnego
tygodniowego, okreSlonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartoSc 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartosc 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego rownowazny poziom
ciSnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwoSciowa G, odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreSlonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach Srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigetnego tygodniowego, okresSlonego w przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy,



b) maksymalne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja nastepujace

wartosci:
ROownowazny poziom ciSnienia
akustycznego odniesiony do 8- Maksvmalnv poziom
Czestotliwosc Srodkowa godzinnego dobowego lub do oSy yp
. . A cisSnienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) przecietnego tygodniowego,
. . (dB)
okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:
a) wartosc ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwoSciowo
przyspieszeh drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza 1 m/s2,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwoSciowo przyspieszen drgan wyznaczonych
dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okresSlone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych
w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia — prace nurkow, prace w zbiornikach
ciSnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ciSnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmag;



2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych
dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny
wptyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg ciazy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem  Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z 16.12.2008 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 w jednej lub kilku z nastepujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczosSc, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci
karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd,
H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria
1 lub 2 (H370, H371) - niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie
od ich stezenia w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwiagzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow
lub procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w Srodowisku

pracy.



VIIl. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasSmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
w tym gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokoSci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.






