Zarzadzenie Nr 22/18
Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski

z dnia 15 marca 2018 r.

w sprawie przyjecia dokumentu pn. Regulamin Pracy Urzedu Gminy
w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie: art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22017 poz. 1875 ze zm.) i art.104 Kodeksu Pracy zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ dokument pn. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 40/07 Wéjta Gminy Aleksandréw Kujawski z dnia 21 maja
2007 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania Regulaminu do

wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 22/18
Woéjta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 15.03.2018 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, forme¢ nawigzania stosunku pracy.

§ 3.1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczegciem pracy, obowigzany jest
zapoznac si¢ z treScig Regulaminu pracy, potwierdzajac ten fakt ztozeniem
odpowiedniego o$wiadczenia, ktére przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

2. Odpowiedzialnym za dopelnienie tej czynnosci jest pracownik ds. kadrowych.

§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,
2) pracownikach samorzadowych, nalezy przez to rozumie¢ pracownikdow z ktorymi
stosunek pracy zostal nawigzany na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace,
3) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim,

4) Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski,

5) kierowniku urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§ 5.1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow wykonawczych i szczegolnych.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na stanowiska urzgdnicze, stanowiska pomocnicze

i obshugi.

3. Wéjt, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg oraz ma prawo do ustalania zakresu
obowiazkow, zadan i czynnosci pracownikow i ich egzekwowania.

§ 6.1. Do podstawowych obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnosci i ze sposobem
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku oraz jego obowigzkami i uprawnieniami,
2) odpowiednie organizowanie pracy polegajace na pelnym wykorzystaniu czasu pracy



oraz kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

3) prawidlowe i terminowe wyplacenie pracownikom wynagrodzenia za pracg,

4) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, potrzeb socjalno — bytowych i kulturalnych
pracownikdéw,

6) kierowanie pracownikdw na badania profilaktyczne,

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki oraz przeprowadzanie szkolen w tym zakresie,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
pracy,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdow,

10) wplywanie na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego,

11) réwne traktowanie pracownikow w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnianie na czas nieokrelony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy,

13) przeciwdziatanie mobbingowi skierowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacego

na dziataniu lub zaniechaniu dziatania w zakresie uporczywego i dtugotrwatego ngkania lub
zastraszania pracownika, wywotujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

14) informownie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

15) w razie wypadku pracodawca jest obowiazany podjaé dzialania eliminujace lub ograniczajace
zagrozenie, zapewnié udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢
okolicznoéci i przyczyny wypadku oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajace
podobnym wypadkom,

16) udostepniaé pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
17) w zaleznosci od potrzeb organizowaé spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw
dotyczacych pracownikéw,

18) nie dopuszczaé do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawil sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajacych albo uzywat
ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

19) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy niezwtocznie wyda¢ $wiadectwo
pracy, wydanie §wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sig
pracownika z pracodawca.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegoélnosci:

1) przestrzeganie prawa pracy, w tym takze Regulaminu Pracy,

2) wykonywanie zadan publicznych sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie

z obowiazujacym prawem,

3) informowanie wszystkich podmiotéw, instytucji i 0oséb fizycznych o postgpie

w zalatwianiu ich spraw oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) ochrona intereséw pracodawcy i szanowanie praw obywateli,

5) zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,



6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a w tym:
a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikéw, podwladnych,
b) zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obshugi,
8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
9) sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonych,
10) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
11) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.,
12) zachowanie trzezwo$ci i utrzymywanie porzadku i czysto$ci w miejscu pracy,
13) dbanie o dobro Urzedu i jego mienie,
14) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu
pracy,
15) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnoscei pracy,
16) noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora pracownika z nazwa komorki organizacyjnej
Urzedu, imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym,
17) przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujacym powage reprezentowanego
Urzedu.
Pracownik na stanowisku urzedniczym ma obowiazek nosic:
Panowie:
a) Koszule lub koszule z krawatem ( latem moze by¢ koszula z krétkim rekawem),
b) dhlugie spodnie,
¢) marynarki ( dopuszcza si¢ nienoszenie marynarki latem w dni upalne)
d) pelne buty,

Panie:

a) spodnice (suknie) zakrywajgce % uda lub spodnie ( dopuszcza si¢ noszenie spodni nie
krotsze niz % dtugosci),

b) bluzki przykrywajace ramiona,

c) zakiety, swetry lub kamizelki ( dopuszcza sig ich nienoszenie w dni upalne),

d) na nogach rajstopy (dopuszcza sig¢ nienoszenie rajstop w dni upalne),

e) pelne buty na obcasie( lub plaskie) z wytaczeniem obuwia sportowego i sandatéw ( latem
dopuszcza sig noszenie butow bez palcow 1 pigt),

Dhugie wlosy powinny by¢ spigte, stroj powinien by¢ w stonowanych kolorach.

W kazdy piatek tygodnia obowigzujace zasady dotyczace noszenia stroju nie obowiazuja.

18) pracownik na stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywaé zadan tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc,

19) Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ slubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych,

20) pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.



21) oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zajeé, pracownik jest obowiazany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnoéci lub zmiany charakteru oraz podjecia
wykonywania innych zajgc,

22) pracownik jest obowiazany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym,

23) Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne
w imieniu Wéjta maja obowiazek sktadania o§wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art.
24h ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 7. Do cigzkich naruszeni podstawowych obowiazkoéw pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwiazanych z zakresem czynnosci
pracownika,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,

3) nie usprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, lub na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nie przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) zle i niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materialéw, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych.

§ 8. Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwigzaniu lub wygasnigceiu na
zasadach i terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie
Pracy.

III. CZAS PRACY

§ 9. 1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢é przeznaczony wylacznie do wykonywania obowiazkéow
pracowniczych.

3. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy, po normalnych godzinach pracy.

§ 10.1. Czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac¢
przecietnie 48 godzin w tygodniu.

3. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi pracuja w rOwnowaznym
i jednozmianowym systemie czasu pracy.

4. Rozktad czasu pracy tych pracownikéw obejmuje pig¢ dni pracy w tygodniu, od poniedziatku
do piatku.

5. Rozktad czasu pracy:

1) pracownik na stanowisku urz¢dniczym i pomocniczym pracuje:

- w poniedzialki, $rody, czwartki od godz. 7.30 do godz.15.30,

- we wtorki od godz. 7.30 do godz. 17.00.



- w piatki od godz. 7.30 do godz. 14.00.

2) pracownik na stanowisku sprzataczka pracuje:

- od poniedziatku do piatku od godz. 13.00 do godz. 21.00.

6. Na pisemny wniosek pracownika Kierownik Urz¢du moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy.

7. Soboty stanowig dni wolne od pracy.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie w umowie o prace.

9. Pracownik, ktory pracuje w $wigta lub niedziele ma udzielony inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedzielg - w ciagu okresu rozliczeniowego,

2) w zamian za $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego

10. Kazde swigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

11. Praca wykonywana pomig¢dzy godzinami 22.00 i 6.00 dnia nastgpnego jest w mysl
Regulaminu, pracgq w porze nocnej.

§ 11.1. Do czasu pracy wlicza sig przerwg w pracy trwajaca 15 minut.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbgdny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

3. Ewidencje wyjs¢ ,,prywatnych” oraz dane dotyczace odpracowania utraconego czasu

pracy prowadzi pracownik ds. kadrowych.

4. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i
potwierdzenia swojej obecnosci podpisem, na liScie obecnosci znajdujacej sig w Biurze Obstugi
Interesanta.

5. W razie spOznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego
przetozonego o przyczynie spoznienia.

6. Pracownicy wykonujacy na polecenie przeloZzonego pilne i terminowe prace poza

godzinami urzedowania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy,

moga pozostawac¢ w budynku za zgoda przetozonego, w uzgodnieniu z pracownikiem ds.
kadrowych.

7. Czas zwolnienia od pracy pracownik obowiazany jest odpracowac w przeciwnym razie za ten
czas wynagrodzenie nie przyshuguje.

8. Czas szkolen w zakresie bhp, czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzaniem
badan okresowych i kontrolnych zalicza si¢ do czasu pracy.

9. Czas pozostawania w miejscu pracy, poza godzinami urzgdowania, pracownicy obowigzani sg
wpisac¢ do ewidencji znajdujacej si¢ w kadrach.

10. Kazde wejscie upowaznionego pracownika do siedziby Urzedu Gminy poza godzinami jej
urzedowania nalezy odnotowaé w ewidencji wej$¢ znajdujacej sig¢ w Biurze Obstugi Interesanta.

§ 12. Praca pracownika samorzadowego nie moze wywolywaé podejrzenia o stronniczo$¢ lub
podwaza¢ jego bezinteresownosci.

§ 13. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu pracownicy moga by¢ zatrudniani poza
normalnymi godzinami pracy, takze w dni wolne od pracy, a w wyjatkowych wypadkach
takze w nocy oraz niedziele i §wigta.



2. Przepisu ust.1 nie stosuje sie do kobiet w ciazy, 0sob niepelnosprawnych oraz bez ich zgody,
do pracownikéw sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych
sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastgpuje na podstawie polecenia
shuzbowego bezposredniego przetozonego, uzgodnionego z Kierownikiem Urzedu. Wydanie
polecenia, a takze potwierdzenie jego wykonania nastepuje w formie pisemne;.

4. Za prace wykonywana na polecenie przetozonego, poza normalnymi godzinami pracy,
przyshuguja pracownikowi wedtug jego wyboru, wynagrodzenie, albo czas wolny w tym samym
wymiarze.

5. Ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych, odrebnie dla kazdego pracownika,
prowadzi w imieniu pracodawcy pracownik ds. kadrowych.

6. Pracownik do spraw kadrowych udostepnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi na jego
zadanie.

7. Za zgoda przetozonego moga nastepowaé wyjscia pracownikéw w obowiazujacym czasie
pracy w sprawach stuzbowych do instytucji i jednostek organizacyjnych majacych

siedziby na terenie miasta Aleksandréw Kujawski. Dokumentowanie tych wyj$¢ powinno
odbywaé si¢ poprzez dokonanie wpisu w odpowiedniej ewidencji, zawierajacej

nastepujace dane: imig i nazwisko wychodzacego, cel, date i godzing wyjscia, godzing

powrotu, podpis i uwagi.

§ 14. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach sluzbowych, po uprzednim uzgodnieniu z
bezposrednim przetozonym moga odbywac sig na podstawie polecenia wyjazdu podpisanego
przez Kierownika Urzedu badz pracownika posiadajacego stosowne upowaznienie.

2. Wyjazdy shuzbowe poza siedzibe Urzedu, a obejmujace teren Gminy Aleksandrow Kujawski
odbywaja sie na podstawie stosownego wpisu do ewidencji wyj$¢ stuzbowych.

IV. URLOPY

§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 16. 1. Wymiar urlopu wynosi;

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.
3. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza sig¢ okres
poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki zgodnie z Kodeksem Pracy.
4. Osobom zaliczanym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku od dnia zaliczenia jej do jednego z ww. stopni niepetnosprawnosci.



————

§ 17. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopéw ustala sig
biorac pod uwage wnioski pracownikdéw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.
2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu
zgody pracodawcy.
3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopdw.
4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczal urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) urlopu macierzynskiego,
Pracodawca przesuwa urlop na termin pdzZniejszy.

§ 18. 1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czgsci z powodu rozwiazania
lub wygas$niecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 19. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosic¢
najpdzniej w dniu rozpoczgeia urlopu.

§ 20. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 21. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgodg bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

V. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 22. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawceg za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

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



3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.
4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznoscei albo
droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sig¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§ 23. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszeza,

3a) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
za$wiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999
r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynfistwa, albo kopia za§wiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolno§¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$é z oryginatem — w przypadku choroby niani, z kt6ra rodzice maja
zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opiekg nad
dzieckiem,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w  godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaéwiadczenie nie pdzniej niz do siddmego dnia nieobecnosci.

§ 24. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:

1) $lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej osoby

pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — przez 1 dzien.



§ 25. Zwolnienia od pracy zwiagzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w
obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 26. 1. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czeSciej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktérego opieka znajduje sig pracownik,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sig jak ekwiwalent
pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.

§ 27. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw.

VI. TERMIN MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 28. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji, ustalone zgodnie z przepisami w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§ 29. 1. Wynagrodzenie dla pracownikéw Urzgdu wraz ze wszystkimi przystugujacymi
dodatkami wyptacane jest z dotu jeden raz w miesiacu - 25 dnia miesiaca, za ktory wyptacane
jest wynagrodzenie. W miesigcu grudniu - 20 dnia miesiaca.

2.Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych lub 0s6b wykonujacych roboty spoleczno-uzyteczne wraz ze wszystkimi
przystugujacymi dodatkami wyptaca sig jeden raz w miesiacu z dotu -5 dnia miesiaca,
nastepujacego po miesiacu, ktdrego dotyczy wyptata.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢
w poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie pienigznej, do rak wlasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznionej, w kasie Urzedu.

5. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy.

VII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 30.1. Za wzorowe wypelnianie obowiazkéw stuzbowych, przejawianie inicjatywy w pracy

i osiagniecia, pracownikowi moga by¢ przyznane wyréznienia i nagrody pienigzne - w ramach
posiadanych $rodkdw.

2. Pracownikom moga by¢ przyznane okoliczno$ciowe nagrody rzeczowe w ramach
posiadanych $rodkéw finansowych.

3. Pracownik wyrdzniajacy si¢ w pracy, moze by¢é awansowany na wyzsze stanowisko,

w przypadku utworzenia badZ zwolnienia si¢ odpowiedniego stanowiska.



VIII. NARUSZENIE PORZADKU PRACY I DYSCYPLINY

§ 31. W sytuacji nieprzestrzegania przez pracownika kodeksu pracy, jak réwniez postanowien
niniejszego Regulaminu Pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw ppoz. Kierownik Urzgdu, moze
zastosowac kary:

1) upomnienia,

2) nagany.

§ 32. Pracodawca moze rozwigza¢ umowg o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika
w przypadku gdy pracownik:

1) dopuscit sig cigzkiego naruszenia podstawowych obowiazkéw pracowniczych,

2) dokonat przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym
stanowisku, gdy nastapito to w czasie trwania umowy o prace, a fakt popetnienia
przestepstwa jest oczywisty, wzglednie zostato ono potwierdzone prawomocnym
wyrokiem sadu,

3) w spos6b zawiniony utracit uprawnienia konieczne do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 33.1. Kierownik Urzedu ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

2. Kierownik Urzedu jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnoscei:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnié przestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybie w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie wydanych
polecen,

3) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) dbaé o odpowiedni stan pomieszczen oraz wyposazenie techniczne stanowisk pracy, zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy,

6) chroni¢ pracownikéw przed promieniowaniem jonizujacym, pochodzacym ze zrodet
sztucznych,

7) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno - sanitarne,

8) zapewni¢ przeszkolenie pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz. przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolefi w tym zakresie,
9) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy,

10) przeprowadzaé okresowe kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz.

§ 34.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.
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2. Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

3. Skierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne wydaje pracownik ds. kadrowych.
4. Orzeczenia lekarskie wydawane na podstawie badan wstgpnych, okresowych

i kontrolnych przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

§ 35. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz. jest
podstawowym obowiazkiem pracownika, ktéry w szczeg6lnosci powinien:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz i bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

4) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

5) potwierdzié na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy, a takze przepisami p.poz.

§ 36. 1. Do prac wykonywanych w warunkach szkodliwych lub uciazliwych dla zdrowia zalicza
sie prace wykonywane w warunkach narazenia na:

1) promieniowanie jonizujace,

2) dziatanie pdl elektromagnetycznych wysokiej czgstotliwosci od 0,1 do

300.000 Mhz w strefie zagrozenia.

2. Za prace wykonywane w warunkach okre$lonych w ust. 1 pracownikom przystuguje

dodatek okre$lony w przepisach o wynagrodzeniu pracownikéw samorzadowych.

X. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 37.1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik do regulaminu.

§ 38. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
bez ich zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 39. 1. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony §wiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga
by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 40. Pracodawca jest obowiazany przenie$¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny
z obowiazku $wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmiaca dziecko piersia w przypadkach i na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

11



§ 41.1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda.

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

§ 42. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 43. 1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okreslonym
w odrebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okres$lonych w odrgbnych przepisach zrezygnowaé

z czescei urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang czgs$¢ urlopu
macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko na jego pisemny
whniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga opieki
szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi ojcu
przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach .

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim , dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, jest
obowiazany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

6. Pracodawca jest obowiazany, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, uwzgledni¢
wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do urlopu wychowawczego.

§ 44. Pracownikowi przystuguje urlop ojcowski na zasadach i w wymiarze okreSlonym w
odrebnych przepisach.
XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. Pracownik po zapoznaniu sig z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego o$wiadczenia.

§ 46. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do
bezrobotnego odbywajacego staz w urzedzie.

§ 47. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.
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Zalacznik

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO, PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy :

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

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg :

3) reczna obstuga elementow urzadzen ( dzwigni , korb, kot sterowniczych itp.) , przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajace; :

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej ,
zdefiniowanej w pkt 1

4) nozna obstuga elementow urzadzen ( pedatow , przyciskow itp.) przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N ;

5) reczne przenoszenie pod gorg :

a) przedmiotéw przy pracy stalej :

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1
6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej :

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotoéw o ksztaltach okraglych oraz udzial w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:



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

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace; :

a) 6 kg- przy pracy stalej

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

3) reczna obstuga elementéw urzadzen ( dzwigni , korb, kot sterowniczych itp.), przy ktore;
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej :

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen ( pedatéw, przyciskow itp.) , przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pracy stalej ,

b) 100 N — przy pracy dorywczej , zdefiniowanej w ust 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajaca 25m ;

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

7) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4m — przedmiotow o masie
przekraczajace;j

a) 4 kg — przy pracy statej ,

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

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace; :

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu:

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych ( w szczegolnosci
beczek, rur o duzych $rednicach ), jezeli :

a) masa przetaczanych przedmiotow , po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobietg ,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobietg :

10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow ;

11) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych , zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajace; :

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 wézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5 %,

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



Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkiej .
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, facznie z masa
wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90kg- przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%

14) przewozenie fadunkow:

a) na taczce lub wdzku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wdzku wielokolowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 200m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 400m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

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

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (
przewidywana ocena $rednia), okre§lana zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C, przy braku mozliwos$ci stosowania co najmniej 15 minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w ciazy:

1)prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto§¢ 130dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego rownowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwoscig G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86dB.

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

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosci
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz , odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy ,



b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaja nastgpujace wartosci:

pasm tercjowych ( kHz ) akustycznego odniesiony do 8- | akustycznego (dB)
godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu

Czestotliwos¢ srodkowa Réwnowazny poziom ci$nienia | Maksymalny poziom ci$nienia

pracy (dB)
10;12,5; 16 fi! 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koficzyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czegstotliwosciowo przy$pieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych ( anwxanhwy,anwz), przekracza 1
m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej , wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przy$pieszen drgan wyznaczonych dla trzech
skladowych kierunkowych ( anwx,ahwy,ahwz), przekracza 4 m/ s%;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka .

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o cze¢stotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowanie jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

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

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

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

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi



1.Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia : wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki , wirusem HIV , wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma:

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych 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 $rodowisku 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 przebiegu
ciazy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacymi
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) 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, lub 1B, 2 (H340, H341)
b) rakotworczosé, kategoria 1A , 1B LUB 2 (H350, H3501, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B, lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu 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 $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

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

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony ,

e) tlenek wegla ,

f) otéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,



g) rte¢ i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezeniu 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 czynnikéw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub
proceséw technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym , wymienione w
przepisach w sprawie substancji chemicznych , ich mieszanin , czynnikéw lub procesow
technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

VIII. Prace grozgce ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
1.Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych 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 przyklad tasmie) ;

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

2. Dla kobiet w ciazy- praca na wysoko$ci — poza stalymi galeriami , pomostami , podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci ( bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.




