ZARZADZENIE NR 478/2022
WOJTA GMINY INOWROCLAW
z dnia 16 maja 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Inowroctaw

Na podstawie art. 104, ust. 104" i 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy
(Dz. U.z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art.2 pkt 3, art. 42 ust.1 oraz art.7 pkt 1 i 3 ustawy

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:

8 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzagdku wewnetrznego w Urzedzie oraz
okreslenia praw i obowigzkow pracownikéw i pracodawcy ustalam , Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Inowroctaw”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg osoby kierujace
komaorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie 462/2022 Wodjta Gminy Inowroctaw z dnia 14 kwietnia
2022 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

§ 4. Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikéw z mocg obowigzywania od dnia 1 czerwca 2022 roku.

Wéjt Gminy Inowroctaw

Tadeusz Kacprzak
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 478/2022
Wéjta Gminy Inowroctaw z dnia 16 maja 2022 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY INOWROCLAW

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wprowadza
sie Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
81.

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Swiadczacych prace w Urzedzie
Gminy Inowroctaw.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§83.

1. Kazdy pracownik jest obowigzany zna¢ postanowienia regulaminu pracy i Scisle
je przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w urzedzie, przed przystgpieniem do pracy, ma
obowigzek zapoznac sie z regulaminem pracy, a oSwiadczenie o zapoznaniu sie z
jego trescig , podpisane przez pracownika wigczane jest do akt osobowych
pracownika.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu

§4.
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Inowroctaw;

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw,
reprezentowany przez Woéjta Gminy Inowroctaw lub osobe przez niego
upowazniong
do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

3) waojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Inowroctaw;

4) zastepcy wojta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Inowroctaw;

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Inowroctaw;

6) skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw;
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7)

8)

9)

kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowroctaw, Zastepce
Wéjta Gminy Inowroctaw, Sekretarza Gminy Inowroctaw i Skarbnika Gminy
Inowroctaw;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw
wydziatow, kierownikdéw referatéw, kierownika USC;

pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy;

10)regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy

§5.

Inowroctaw.

Rozdziat Il

Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treScig aktu kreujgcego tresc
stosunku pracy (wybdr, powotanie, umowa o prace);

zapoznania pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym
urzedu oraz innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi i wyjasnienia ich
tresci na zadanie;

udostepni¢ pracownikowi tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania;
zapoznania pracownika z zakresem obowigzkédw na stanowisku pracy,
a takze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami;

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

stworzenie warunkdw do przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy;

rownego traktowania wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18* K.p.,;
wptywania na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego i poszanowania
godnosci, ochrony dbébr osobistych pracownikédw i niedopuszczania
do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy
wedtug zasad okreslonych w odrebnych wewnetrznych przepisach zaktadu pracy;

10) prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz akt osobowych pracownikdéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia
stosunku pracy - do niezwtocznego wydania Swiadectwa pracy;

11) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;
12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
13)zapewnienia Swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkdw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkoleh pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
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pracy, a takze informowania pracownikéw na w/w szkoleniach o ryzykach
zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami;

15) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

16) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatdw i urzadzen, odziezy
i obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie;

17) przeciwdziatania mobbingowi w pracy.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany

przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych

z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. Zm.), ustawy z dnia

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z

pdzn.zm.).

8 6.

. Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikowi na piSmie rodzaju

zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem do pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piSmie,

nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru,

0:

1) czestotliwos$ci wyptaty wynagrodzenia za prace;

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

87.

1.

2.

Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawcza.

Szczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okreslajg odrebne przepisy.

§ 8.

1.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres
3 miesiecy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, pod warunkiem ze:

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego;

2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.

Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
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3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§9.

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu
prace, obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu,
ktéry moze przydzieli¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego
kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i wtasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow
i urzagdzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow i
urzgdzen.

Rozdziat Il
Obowiazki pracownika samorzagdowego
§10.

1. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze
inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownika.

3. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach,
ktére ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

4, Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniany
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, winien
przedstawi¢ oSwiadczenie o niekaralnosci.

5. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 4 jest ich
niekaralnos¢ za popetnienie umysinych przestepstw Sciganych z oskarzenia
publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

§811.
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1. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
2) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig;
3) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;
4) dbanie o mienie urzedu oraz o powierzone urzgdzenia i materiaty;
5) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.

§12.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie stuzbowe jest
niezgodnie z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany
poinformowac o tym na pisSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonag,
zawiadamiajgc jednoczesnie odpowiednio wojta albo zastepce wojta albo sekretarza
albo skarbnika wg podziatu zadan.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje odpowiednio wdjta albo
zastepce woijta albo sekretarza albo skarbnika wg podziatu zadan.

§813.

Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781
z pézn.zm.).

Rozdziat IV
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
8 14.

1. Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okresSlone s3
w art. 11 i 18* i nastepne ustawy Kodeks pracy.

2. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
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okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§15.

1.

Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystgpieniem do pracy udostepniony
jest tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie
pisemnej informacji. Pracownik, fakt zapoznania sie z przepisami o réwnym
traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza oswiadczeniem, ktére wigczane jest do akt
osobowych pracownika.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

816.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkéw zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

w szczegblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

817.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga
od pracownikédw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach lub  praktyka
i doSwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§18.

1.

Osobie, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu, przystuguje uprawnienie okres$lone w art. 18> ustawy Kodeks pracy.
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2. Skorzystanie przez pracownika za uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez
wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdziat V
Ochrona wynagrodzenia za prace

§19.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie do 25 dnia miesigca, za ktory przystuguje
wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wyptata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastgpic
przed 25 dniem miesigca.

4. Szczegétowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

5. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

§ 20.

1. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane jest zachowal kierownictwo urzedu,
pracownicy Referatu Kadr i Archiwum, osoby naliczajgce i wyptacajgce przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujace sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od osb6b fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych.

3. Ochrona wynagrodzenia za prace nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
84 i nastepnych ustawy Kodeks pracy.

Rozdziat VI
Okresowa ocena pracy

8§ 21.
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1.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczego6towe zasady dokonywania ocen okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat VII

Czas pracy

§22.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac na stanowisku pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowa.

§23.

. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40

godzin na tydzien, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym
okresie rozliczeniowym, poczagwszy od miesigca stycznia.

W uzasadnionych przypadkach stosuje sie réwnowazny czas pracy, w ktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe przy
zachowaniu 40 godz. Sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym poczawszy
od miesigca stycznia, wedtug harmonograméw czasu pracy, ustalonych dla kazdego
pracownika przez kierownika komorki organizacyjnej, na okresy miesieczne
i przekazywane pracownikom na minimum jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzgdzony harmonogram.

W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 2 Swiadczg prace: robotnicy gospodarczy,
pracownicy Wydziatu Komunikacji i Spraw Spotecznych, pracownicy Zespotu
utrzymania mienia komunalnego, stanowisko ds. IT, stanowisko ds. administrowania
stronami internetowymi, kierownik USC, konserwatorzy i sprzataczki.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg stosuje sie
zadaniowy system czasu pracy.

W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 4 Swiadczg prace pracownicy, ktérych
miejscem wykonywania pracy jest budynek Inkubatora przetworstwa lokalnego
W miejscowosci Lojewo.

§ 24,

1.

Pracownicy urzedu z zastrzezeniem 8 23 ust. 3 Swiadczg prace od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Harmonogramy czasu pracy pracownikéw okreslonych w 8 23 ust. 3 opracowywane
sg przez kierownikédw komorek organizacyjnych urzedu i przekazywane sg do
Referatu Kadr i Archiwum.
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3. Potwierdzenie Swiadczenia czasu pracy przez pracownikow okreslonych w & 23 ust. 3
kierownicy powinni dostarczy¢ do Referatu Kadr i Archiwum do konca 5 dnia
roboczego nastepnego miesigca kalendarzowego.

4. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy,
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik
wiasciwej komérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.

5. Harmonogram poszczeg6lnych pracownikdw moze ulec zmianie w trakcie trwania
okresu rozliczeniowego, na ktéry zostat ustalony w szczegdlnie uzasadnionych
sytuacjach, w szczegélnosci w przypadku:

1) choroby pracownika;
2) zgtoszenia urlopu na zgdanie lub innych urlopéw okoliczno$ciowych;
3) specjalnych potrzeb pracodawcy.

§ 25.

1. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00
w tym dniu a godzing 7.00 dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00, a godzing 6.00
dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikdw wykonujgcych prace w niedziele, Swieta i w
porze nocnej, a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele
i Swieta okresSlone sg w przepisach ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4. W komdérkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa sie réwniez w niedziele,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.

8 26.

1. Pracownik odnotowuje obecnos¢ w pracy na liscie obecnosci wytozonej w Biurze
Obstugi Interesanta poprzez umieszczenie swojego podpisu w odpowiedniej rubryce.

2. Pracownik ma obowigzek stawienia sie na swoim stanowisku pracy nie pdzniej niz
0 godzinie rozpoczynania pracy.

3. Sprawdzenie obecnosci pracownikdéw na stanowiskach pracy nalezy do obowigzkow
kierownikow komorek organizacyjnych.

8§ 27.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.
Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komdérki organizacyjnej w
porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 28.
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1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 29.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie czasu
faktycznego wykonywania obowigzkdédw pracowniczych  potwierdzajgcych  czas
Swiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w danym okresie rozliczeniowym.

8§ 30.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia i innych Swiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pb racy - w
rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownikow.

8§ 31.

1. Na polecenie kierownictwa pracownik moze Swiadczy¢ prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Godziny nadliczbowe rejestruje pracownik Referatu Kadr i Archiwum
po zatwierdzeniu przez wéjta lub osobe upowazniong do czynnosci z zakresu prawa

pracy.
§ 32.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1
pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

8§ 33.
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1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wg zasady ,godzina za godzine”, do konca danego okresu
rozliczeniowego.

2. Na wniosek pracownika czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

3. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i ust. 2, przechowywany jest tgcznie z ewidencja
czasu pracy pracownika.

5. Wniosek o udzielnie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu

8§ 34.

Zobowigzuje sie kierownikdw komorek organizacyjnych do przestrzegania czasu pracy
podlegtych im pracownikéw.

Rozdziat VIII
Nieobecnos¢ i inne zwolnienia z pracy
§ 35.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub do Referatu Kadr i Archiwum.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przyczynami, pracownik
jest obowigzany powiadomic bezposredniego przetozonego lub pracownika Referatu
Kadr i Archiwum o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie lub pocztg elektroniczng), lecz nie
pozniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegbdlne okolicznosci nie moégt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie
do pracy, przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub
pracownikowi Referatu Kadr i Archiwum przyczyny nieobecnosci, a na zadanie
odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
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2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje -
w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie;

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

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5

w punktach 2-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac

stosowny dokument najpd6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 36.

1.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy,
kazdorazowo na uzasadniony wniosek, po akceptacji bezposredniego przetozonego
i powinna by¢ dostarczona do Referatu Kadr i Archiwum. Opuszczenie miejsca pracy,
ktére nastgpito w zwigzku z nagtg i nie dajacg sie przewidzie¢ przyczyng, wymaga
powiadomienia bezposredniego przetozonego. Wniosek o udzielenie zwolnienia
od pracy pracownik moze ztozy¢ w pdézniejszym terminie, jednak nie pozniej niz
w ciggu 1 dnia od zaistnienia zdarzenia.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym
odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastagpi¢ w danym miesigcu
kalendarzowym, w ktérym doszto do nieobecnosci, w terminie wskazanym we
wniosku pracownika. W wuzasadnionych przypadkach, za zgodg pracodawcy,
odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastgpi¢ w nastepnym miesigcu
kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym, w ktérym doszto do nieobecnosci
pracownika z tego powodu.
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5.

6.

W  przypadku nieodpracowania wyjs¢ prywatnych pracownikowi odlicza sie
z wynagrodzenia za prace czas nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia sprawy osobistej
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§37.

1.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;

2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastepnych przed lub

po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia
zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenia zwolnienia.

Jezeli pracownik nie Swiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajgcego zwolnienie
od pracy na przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, nie przystugujg mu zwolnienia
okoliczno$ciowe okreslone w niniejszym paragrafie.

Rozdziat IX

Urlopy pracownicze

§ 38.

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,

w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

Whniosek sktada sie do bezposredniego przetozonego, ktory przekazuje go do wojta
lub zastepcy lub sekretarza lub skarbnika - zgodnie z hierarchia wynikajaca
ze struktury organizacyjnej urzedu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu
wypoczynkowego ,na zgdanie”. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

W sytuacji, gdy z waznych powoddéw pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do
konica roku, w ktéorym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ do konca Il
kwartatu roku nastepnego.
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8§ 39.

Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéow, odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych.

8 40.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§41.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ ptatnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego
(proporcjonalnie), jak i zalegtego, pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu przejscia na emeryture lub rente inwalidzka.

§842.

1. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek, pracownik sktada
do wdjta.

3. Podpisany przez wojta wniosek pracownika, przekazywany jest do Referatu Kadr
i Archiwum.

4. Referat Kadr i Archiwum udziela pisemnej odpowiedzi pracownikowi wnioskujgcemu
o urlop bezptatny.

§43.

1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez wojta lub na swoj wniosek
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody przez
woijta.

2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku
szkolenia poza miejscem Swiadczenia pracy lub jego oddelegowania w ramach czasu

pracy.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
8§ 44.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, zgodnie
z zarzadzeniami wydanymi w tej sprawie.
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Rozdziat XI

Ochrona rodzicielstwa

8§ 45.

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godzin na dobe.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowad poza state miejsce pracy.

8 46.

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§847.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych 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 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.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczne, co moze
skutkowaé pdzniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczesSniejszym jej
zakonczeniem.

§48.

. 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.

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

8§ 49.
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2.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Rozdziat XII

Nagrody i wyréznienia

8§ 50.

1.

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie stuzg podnoszeniu
jej wydajnosci i jakosci, a w szczegbdlnosci wzorowe wypetnianie obowigzkéw
pracowniczych, przejmowanie inicjatywy mogg byc¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna;

2) premia motywacyjna;

3) pochwata pisemna.

Nagrody, premie i wyrdznienia przyznaje wéjt na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

Warunki przyznania i sposéb wyptacania nagréd dla pracownikéw okresla regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Inowroctaw.

Rozdziat XllI

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

851.

1.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie
pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych
lub higieniczno - sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

Kary porzadkowe stosuje wojt.

O natozenie kary porzadkowej wnioskujg kierownicy komorek organizacyjnych
urzedu.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a kary pieniezne tgcznie nie mogg przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia,
przypadajagcemu pracownikowi do wyptaty.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wéjt. Nieodrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Wojt moze, z wtasnej inicjatywy
uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 14 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§52.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem lub nagang jest
w szczegblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznienia powodujace dezorganizacje

pracy;
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3)

4)

5)

6)

7)

nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego
lub kierownika komorki organizacyjne;j;

wykonywanie prac, ktére nie sg zlecone przez kierownictwo lub kierownikow
komorek organizacyjnych;

dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowigzkéw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy i agitacji politycznej
itp.,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientow urzedu.

Rozdziat XIV

Ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

§53.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 8 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1

2)

3)
4)

5)
6)

7)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc
W pracy;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie
pracy;

stawienie sie do pracy pod wptywem Srodkéw odurzajgcych lub narkotykow;
naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami;
gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy
materiatéw o charakterze pornograficznym;

zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzadzen,
a takze innych srodkow stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy.

Rozdziat XV

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu,

8§54

narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu
odurzajgcym

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
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pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan
lub zachowanie wskazujgce na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozycia alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy oraz
pracownikowi Referatu Kadr i Archiwum faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej z obowigzku Swiadczenia pracy.

5. Kontroli stanu trzezwosci dokonuje policja, na wniosek wdjta lub pracownika
Referatu Kadr i Archiwum.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem
przez pomiar wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazgdac pobrania krwi w celu okre$lenia swojego stanu
trzezwosci.

8. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy
na pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych
paralekédw sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

8§ 55.

1.

Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokot,

ktéry powinien zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdina
0 zgtoszeniu;

2) okreslenia czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku;

4) kroétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci;

5) wskazanie dowoddw, np. Swiadkow;

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokdt i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci;

7) zatagczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badan
na zawartosc¢ alkoholu.

2. Protokét przekazuje sie pracownikéw Referatu Kadr i Archiwum.

8 56.
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1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
urzedu lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekéw i innych medykamentédw zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. Srodkéw, ich wptywu
na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i,
o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac o tym kierownika komorki
organizacyjnej przed rozpoczeciem pracy.

Rozdziat XVI
Monitoring
§57.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,
Pracodawca wprowadza szczegolny nadzér nad terenem zaktadu w postaci Srodkow
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (zwany dalej Monitoringiem).

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz witasciwego uzytkowania udostepnionych Pracownikowi narzedzi pracy,
Pracodawca wprowadza kontrole komputerdw ( zwany Monitoringiem komputerow )
oraz stuzbowej poczty elektronicznej Pracownika (zwany dalej Monitoringiem poczty
elektronicznej).Monitoring komputerow i poczty elektronicznej nie moze naruszac
tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

Rozdziat XVII
Przeciwdziatanie mobbingowi w pracy
§ 58.

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.

2. Pracodawca uznaje za mobbing dziatania lub zachowania polegajace na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu i zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

3. Pracownik moze dochodzi¢ roszczen z tytutu mobbingu zgodnie z art. 94° Kodeksu
pracy.

Rozdziat XVIII
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Inne postanowienia
§ 59.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy wdjta, sekretarza,
skarbnika oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu, niewymienionych w ust.1,
wykonuje woijt.

3. Pracodawca woijta jest urzad.

4. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczagcy Rady Gminy, a pozostate
czynnosci Zastepca Wojta, z tym, ze wynagrodzenie wojta ustala Rada Gminy w
drodze uchwaty.

8 60.

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu,
dyskusji, przedstawienia sugestii, pytan czy problemédw.

2. Wszelkie problemy pracownikédw powinny by¢ kierowane w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika
rozwigzania do kierownictwa zgodnie z hierarchiag wynikajacg ze struktury
organizacyjnej urzedu.

861.

1. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacgji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostepem o0séb nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

Rozdziat XIX
Postanowienia koncowe
§862.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.

8 63.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Inowroctaw

[NOWFOCIAW, eevveeeeiieeeeeeeee ettt eeeee e

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z regulaminem pracy

Oswiadczam, ze w  zwigzku z podjeciem pracy  na stanowisku

(nazwa komérki organizacyjnej)

Przed rozpoczeciem pracy zapoznatem (-am) sie z trescig obowigzujgcego w Urzedzie
Gminy Inowroctaw regulaminu pracy.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Inowroctaw

[NOWIOCEAW, et e e

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem (-em) zapoznana (-y) z przepisami o réwnym traktowaniu
w zatrudnieniu, tj. z art. 112 11° oraz Rozdziatem lla Dziatu Pierwszego Kodeksu pracy.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Inowroctaw

INOWIOCKAW, et

(imie i nazwisko pracownika)

Whniosek

o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

Zwracam sie z prosbg o udzielenie czasu wolnego W dNiU.....c.ccccoveeveenneeneenenne
w godzinach od.....ccccceeueuenene. dO v zwigzku z pracg w godzinach nadliczbowych,
ktdre wystapity W dniU......coeecevvenieninenenienenennns

(podpis pracownika )

Wyrazam zgode/ nie wyrazam z80AY * ..o e e
(podpis bezposredniego przetozonego)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Inowroctaw

INOWIOCKAW, et

(imie i nazwisko pracownika)

Whniosek
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

(zgodnie z § 36 Regulaminu Pracy)

Zwracam sie z prosbga o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

0sobistych W dNiU......cccoeevreenininenennene w godzinach od .............. (o [o FUNURIN .

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zg0AY * .....ccoceveevvirieneeiniinenene e
(podpis bezposredniego przetozonego)

ODPRACOWANIE ZWOLENIENIA OD PRACY :

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane W dniu ........cccceceveeeererennenee od godz.
..................... do godz. ...ccceceeenenne.

(podpis pracownika)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia 0d Pracy ......ccceverererenienienienieneenieseeneeneeseeeesens

(podpis bezposredniego przetozonego)

*niepotrzebne skresli¢

str. 26



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy

Urzedu Gminy Inowroctaw

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

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 k] na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

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

3) reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktore;j
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 jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

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

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow 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) 30N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnieciu;
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7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zrgcych lub o witasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

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

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojgcej tagcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastagpic¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 k] na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

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

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

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 elementdédw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgce;j:

a) 60 N - przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw o
masie przekraczajgcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o
masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

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

8) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczagtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych Srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajace;:

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

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

c) 90 kg - przy przewozeniu na woézku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia

transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i
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gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkdéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tgcznie z masa
wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

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

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,

€) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wbzku szynowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 400 m.

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 ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg 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 Polskg Normg dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegOlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe;
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Ill. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego

tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy

przekracza wartos¢ 65 dB,

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

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
ciSnienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G, odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktorego:
a) réwnowazne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach 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 cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny
gorne, ktoérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, @hwz):
przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (@nwx @nwy, anw), przekracza 4 m/s?

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogblnym 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 cigzy:

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

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w

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

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia - prace nurkéw, prace w
zbiornikach cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego Iub
obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

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

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

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 czynnikéw
biologicznych dla zdrowia w $Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatann terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, 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 spetniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania
substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE
oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008,
str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z
jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

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

b) rakotwdrczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
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) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, 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) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rted i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

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

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwdérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikoéw
lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwérczym Iub mutagennym w
Srodowisku pracy.

VIII. 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 ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym

gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii,
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prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzagt hodowlanych oraz
obstudze rozptodnikéw.

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 srodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

1 Przepisy niniejszego rozporzadzenia wdrazajg dyrektywe Rady 92/85/EWG z dnia 19
pazdziernika 1992 r. w sprawie wprowadzenia srodkow stuzgcych wspieraniu poprawy w
miejscu pracy bezpieczenstwa i zdrowia pracownic w cigzy, pracownic, ktére niedawno
rodzity, i pracownic karmigcych piersig (dziesigta dyrektywa szczegdtowa w rozumieniu
art. 16 ust. 1 dyrektywy 89/391/EWG) (Dz. Urz. UE L 348 z 28.11.1992, str. 1, Dz. Urz. UE L
165 z 27.06.2007, str. 21 i Dz. Urz. UE L 65 z 04.03.2014, str. 1 - Dz. Urz. UE Polskie

wydanie specjalne, rozdz. 5, t. 2, str. 110).
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