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Zarzgdzenie Nr 7/2017
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia 13 wrzesnia 2017 roku

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

Na podstawie art. 104 i nast. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2016 1. poz. 1666 z pézniejszymi zmianami) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 roku, 446 z pozniejszymi zmianami)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tres$¢ Regulaminu pracy zostanie podana do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 3.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 4.

Uchyla si¢ dotychczas obowigzujagcy Regulamin pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka,
wprowadzony zarzgdzeniem nr 8/2005 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 15 marca
2005 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta
Nr 7/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA RAWA MAZOWICKA
L Postanowienia ogdlne.
§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzgdzie Miasta Rawa
Mazowiecka oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Przepisy regulaminu pracy, bez wzgledu na regulaminu pracy maja zastosowanie do
wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy bez wzgledu rodzaj wykonywane]
pracy i zajmowane stanowisko.

§3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg Kodeks pracy oraz przepisy wydane na
jego podstawie,

2) pracodawcy — oznacza to Urzad Miasta Rawa Mazowiecka, w imieniu ktorego
czynno$ci w sprawie z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta Rawa
Mazowiecka albo inna wyznaczona osoba,

3) pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniona w Urzedzie Miasta Rawa Maz.

4) urzedzie lub zaktadzie pracy — oznacza Urzad Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 4.

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed dopuszczeniem go do pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j.

§ 5.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy.

§ 6.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple,
wiek, niepelnosprawnosé, rase religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzaé¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich

pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

12) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikdéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
14) udostepniaé pracownikom teksty przepisow dotyczacych réwnego traktowania w

1.
2.

zatrudnieniu.

§7.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizong oceng¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$€uczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde.



4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzatl umowg o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2 uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§8.

1. Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie, starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jesli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspdtpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

10) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

11) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

12) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

13) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujge do tego dostepne srodki pracy, wiedze i do§wiadczenie zawodowe,

15) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okre$lonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

16) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz fad i porzadek
W miejscu pracy,

17) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyltgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

18) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy.

§ 9.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania,
wynagrodzeni za prace, odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, oraz termin rozpoczgcia pracy.



2) jezeli umowa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca

3)

4)

przed dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pismie
ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.

pracodawca obowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na piSmie, nie
pOzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

a) o obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

e) uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt 3
moze nastapi¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy.

§ 10.

1. Pracodawca ma prawo zgda¢ o osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:

1) imie¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na Kkorzystanie przez pracownika ze szczeg6lnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
o$wiadczenia osoby, ktérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zadac
udokumentowania danych osobowych 0sob, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4, Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w
ust. 11 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych
mowa w tych przepisach stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

2. Rozklad i porzadek czasu pracy.

§11.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

U pracodawcy sobota jest dniem wolnym od pracy, z zastrzezeniem ust. 4.
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Pracodawca moze w drodze zarzadzenia ustali¢ dang sobot¢ dniem wolnym od pracy
dla pracownikéw Urzedu, udzielajgc w zamian jego pracownikom innego dnia
wolnego od pracy w tygodniu.

§ 12.

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 13 ust. 1.

Wprowadza sie dla pracownikéw system rownowaznego czasu pracy, z zastrzezeniem
ust. 317.

System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach sprzataczek, pracownikow wykonujacych pracg w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Ustala sie nastepujgcy rozklad czasu pracy dla pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, z wylaczeniem sprzataczek i pracownikow
zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych:

1) wponiedzialki  od godz. 8% — do godz. 16*°

2) we wtorki od godz. 8°° —do godz. 16™
3) w Srody od godz. 8°° —do godz. 17%°
4) w czwartki od godz. 8°° — do godz. 16”
5) w pigtki od godz. 8°° — do godz. 15%.
Rozktad czasu pracy dla:
a. sprzataczek obejmuje prace w dniach: od poniedziatku do pigtku, w godz. 13%°
_ 2100)

b. pracownikéw wykonujgcych pracg w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych obejmuje prace w dniach: od poniedziatku do pigtku, w godz.
800 _ 1600.

Burmistrz moze w indywidualnych przypadkach ustala¢ inne godziny rozpoczynania i
konczenia pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4-5.

W przypadku uzasadnionym rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem jej
wykonywania do pracownikéw moze by¢ zastosowany zadaniowy system czasu
pracy, przy uwzglednieniu wymiaru czasu pracy okreslonego przepisem art. 129 § 1
Kodeksu pracy.

Wymiar czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych okreslajg odrgbne przepisy.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej, co najmniej 15 minut, wliczane]
do czasu pracy”.

§ 13.

Obowiazki pracownicze straznikéw strazy miejskiej powinny by¢ ustalone w Sposob
pozwalajacy na ich wykonanie w ramach przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 4 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.



Straznicy strazy miejskiej pracuja w systemie dwuzmianowym na podstawie
harmonograméw ustalanych przez Komendanta Strazy Miejskiej, z uwzglednieniem
przepiséw o czasie pracy pracownikow strazy miejskiej”.

. Dopuszcza si¢ zmiane harmonogramoéw w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 14.

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 23°° do godziny
7°° rano dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej regulaminem wynagradzania wydanym na
podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 15.

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

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w razie szczegélnych potrzeb
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegoélnego pracownika 320 godzin w roku
kalendarzowym.

§ 16.

Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje czasu pracy.

Wydzial Organizacyjny zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg
ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Ewidencje udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

4. Warunki przebywania na terenie zakladu pracy.
§17.

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych.

Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.

Poza godzinami pracy pracownicy moga przebywac na terenie urzedu pod warunkiem
uzyskania zgody bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§ 18.

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i
pieczecie.

Pracownicy opuszczajgcy pomieszczenie pracy zobowigzani sg do:
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1) zabezpieczania swojego stanowiska pracy, sprawdzenia 1 zabezpieczenia
wszelkich urzadzen elektrycznych, elektronicznych,

2) zamkniecia drzwi i okien,

3) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje na portiernie.
W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomic o
jego fakcie pracodawce oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na
celu ograniczenie szkody.
Zabrania sie wynoszenia z urzgdu narzedzi i materialdéw stanowigcych wiasnosé
pracodawcy badz jemu powierzonych.
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy.
Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakltadu pracy. Palenie
tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.
Akta zakladowe, narzedzia i materialy oraz $rodki ochrony indywidualnej, odziez i1
obuwie winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.
Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach w biurkach innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialdéw stwarzajgcych
zagrozenie pozarowe.
Stuzbowe samochody nalezy parkowaé¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez
Pracodawce. Na parkowanie takich pojazdéw poza terenem zaktadu pracy wymagana
jest zgoda Pracodawcy.

. Zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci.

§ 19.

. Naruszenie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu po
uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu.
Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek nie dopuszczenia do
pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

§ 20.

W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowaé¢ pracownika o
przystugujacy mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.
Badania, o ktérych mowa mogg obejmowac:

1) badanie wydychanego powietrza lub,

2) badania krwi.
Badanie wydychanego powietrza przeprowadza si¢ przed badaniem krwi, jezeli stan
osoby badanej na to pozwala.



§21.

Badanie wydychanego powietrza przeprowadzaja wyznaczone przez pracodawce
osoby przy uzyciu urzadzenia elektronicznego dokonujacego pomiaru stgzenia
alkoholu w wydychanym powietrzu, chyba ze wczesniej badanie przeprowadzita
Policja.

Pracownik moze zadaé¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej.

Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzadza protokot, ktéry zawiera:

1) dane osoby badane;j:

1) imie i nazwisko,

2) numer PESEL, a jezeli nie posiada
potwierdzajacego jej tozsamosc,

3) wiek,

4) plec,

5) wzrost —na podstawie o$wiadczenia osoby badanej, jezeli jego ztozenie jest
mozliwe,

6) mase ciala — na podstawie o$wiadczenia osoby badanej, jezeli jego zlozenie
jest mozliwe,

7) podpis, jezeli jego ztozenie jest mozliwe,

2) imie, nazwisko i podpis osoby przeprowadzajacej badanie,

3) imie, nazwisko i podpis osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie,

4) wynik pomiaru lub pomiar6w w postaci cyfrowej, oraz jednostke, w jakiej
wyrazony jest wynik, a w przypadku badania przeprowadzonego wylacznie
przy uzyciu analizatora wydechu niewyposazonego w cyfrowa prezentacj¢
wyniku pomiaru —opis prezentacji wyniku pomiaru,

5) date, godzing 1 minute badania,

6) miejsce wykonania badania,

7) nazwe, model i numer fabryczny analizatora wydech, ktérym przeprowadzono
badanie,

8) ilo$é, rodzaj i godzing spozycia napojéw alkoholowych przez osobg przez
osobe badang ciggu ostatnich 24 godzin — na podstawie o$wiadczenia osoby
badanej, jezeli jego ztozenie jest mozliwe,

9) informacje o chorobach, na jakie choruje osoba badana — na podstawie
o$wiadczenia osoby badanej, jezeli jego ztozenie jest mozliwe,

10) informacje o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie
badania oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia,

11) informacje o zadaniu przez osobe badang przeprowadzenia badania krwi,

12) uwagi osoby badanej codo sposobu przeprowadzenia badania, jezeli zostaly
zgloszone.

Protokol z przebiegu badania przeprowadzonego analizatorem wydechu, w ktorym
uzyskano wynik rowny 0,00 mg/sporzadza sig:

1) w przypadku prowadzenia dalszego postgpowania w sprawach popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia,

2) na zadanie osoby badanej — o czym nalezy ja pouczyc.

Protokot z przebiegu badania przeprowadzonego analizatorem wydechu, sporzadzony
na zadanie osoby badanej, przekazuje si¢ tej osobie.
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§ 22.

1. Badanie krwi przeprowadza sig, jezeli:

1) osoba badana odmawia poddania si¢ badaniu wydychanego powietrza,

2) osoba badana pomimo przeprowadzenia badania wydychanego powietrza, zgda
badania krwi,

3) stan osoby badanej, zwlaszcza wynikajacy ze spozycia alkoholu, choroby
uktadu oddechowego lub innych przyczyn, uniemozliwia przeprowadzenie
badanie wydychanego powietrza,

4) wystagpit brak wskazania stgzenia alkoholu w wydychanym powietrzu
spowodowany przekroczeniem zakresu pomiarowego analizatora wydechu.

2. Badanie krwi przeprowadzajg pracownicy medyczni zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w
organizmie.

3. Z czynnosci pobrania krwi badz odstapienia od niej pobrania sporzadza si¢ protokot,
ktory zawiera:

1) dane osoby badane;,

a) 1imie¢ i nazwisko,

b) numer PESEL, a jezeli nie posiada
potwierdzajacego jej tozsamosc,

c) wiek,

d) ptec,

e) wzrost —na podstawie o$wiadczenia osoby badanej, jezeli jego zlozenie jest
mozliwe,

f) mase ciala — na podstawie o$wiadczenia osoby badanej, jezeli jego zlozenie
jest mozliwe,

g) podpis, jezeli jego zlozenie jest mozliwe,

2)imie, nazwisko i podpis osoby przeprowadzajacej badanie krwi,

3) miejsce pobrania krwi od osoby badanej,

4) date, godzing i minute pobrania krwi od osoby badane;,

5) rodzaj srodka odkazajacego uzytego do dezynfekcji skory,

6) ilo$¢, rodzaj i godzine spozycia napojow alkoholowych przez osobg przez
osobe badang ciggu ostatnich 24 godzin — na podstawie o$wiadczenia osoby
badanej, jezeli jego zlozenie jest mozliwe,

7) informacje o chorobach, na jakie choruje osoba badana — na podstawie
o$wiadczenia osoby badanej, jezeli jego zlozenie jest mozliwe,

8) informacje o objawach lub okolicznosciach uzasadniajacych przeprowadzenie
badania oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia.

4. Z czynnosci badania krwi sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:

1) informacje, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 lita pkt 4,

2) imie, nazwisko i podpis osoby, ktora przeprowadzila badanie krwi
pobranej od osoby badanej,

3) miejsce przeprowadzenia badania krwi pobranej od osoby badane;j,

4) wynik badania krwi pobranej od osoby badanej,
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§ 23.

1. W przypadku powziecia uzasadniajacego podejrzenia, ze pobranie krwi moze
spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia osoby badanej, decyzje o pobraniu krwi lub
odstapieniu od jej pobrania podejmuje lekarz.



2. Odstgpienie od pobrania krwi ustala si¢ w formie pisemnego protokotu, zawierajacego:

1) dane osoby wobec ktdrej odstapiono od wykonania pobrania krwi,

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL, a jezeli nie posiada , seri¢ i numer dokumentu potwierdzajgcego jej
tozsamosé,

c)wiek,

d)ptec,

e) podpis, jezeli jego ztozenie jest mozliwe,

2) imie, nazwisko i podpis osoby, ktora podjeta decyzje o odstgpieniu od wykonania
pobrania krwi,

3) Opis okoliczno$ci i przyczyn odstapienia od wykonania pobrania krwi,

4) opis stanu klinicznego osoby, wobec ktérej odstgpiono od wykonania pobrania
krwi.

§ 24.

Koszty zwiazane z badaniem krwi przeprowadzonym na zadanie pracownika ponosi zaktad

pracy. W razie dodatniego wyniku badania zaktad pracy kosztami zwigzanymi z badaniami
obcigza pracownika.

1.

2.

3.

§ 25.

Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow
badan, o ktérych mowa w § 20.
W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania
okreslonego w § 20 bezposredni przelozony ustala naruszenie przez pracownika
obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich dostgpnych mu i powszechnie
stosowanych srodkéw, a w szczegdlnosci:

1) o$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2) zeznan $wiadkow,

3) wynikow ustalen zewn¢trznych,

4) ogledzin lekarskich.
Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 osoba upowazniona sporzgdza protokot.

§ 26.

Bezposredni przelozony powinien spowodowa¢ doprowadzenie pracownika do izby
wytrzezwien, jednostki Policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca
zamieszkania lub pobytu, jezeli pracownik w stanie nietrzezwosci wywoluje zgorszenie w
zakladzie pracy badz zagraza zyciu lub zdrowiu wiasnemu lub innych oséb lub
normalnemu funkcjonowaniu zaktadu pracy.

§27.

Pracownik naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przelozeni shuzbowi tolerujgcy
nietrzezwos$¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy
wilacznie.



5. Obecno$é w pracy, usprawiedliwianie nieobecnoSci i spéznien.
§ 28.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez ztozenie wiasnorecznego podpisu na
licie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wytozenia listy
obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przez pracownika prowadzgcego
sprawy kadrowe przed rozpoczeciem pracy.

Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny
sposéb stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 29.

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i

- okolicznoéci okres$lone przepisami prawa, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢

pracownika do pracy i jej S$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe oraz
przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe oraz
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw, lub innych 0s6b mogacych dokonaé¢ zawiadomienia albo
zdarzeniem losowym.

§ 30.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ niecobecnos¢ lub spéznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac swojemu przelozonemu lub pracownikowi prowadzgcemu sprawy
kadrowe dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ lub spdznienie.
Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy, lub spézniefi do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

[N

§ 31.

Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodows.

Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, spofecznych itp. powinno odbywac
si¢ poza godzinami pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie



godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

4, Przetozony moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub spolecznych itp., ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy, po wpisaniu si¢ do ksigzki wyjs¢ prywatnych. Wpis
do ksigzki uwaza sie za réwnoznaczny ze zlozeniem wniosku przez pracownika o
wyrazenie zgody na wyjscie prywatne.

5. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ niezwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w
ksigzce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca
dnia roboczego.

6. Ksiazki wyjs¢ w sprawach stuzbowych i prywatnych znajduja si¢ w poszczegdlnych
Wydziatach Urzedu, a dla pracownikow na stanowiskach kierowniczych 1
samodzielnych w Wydziale Organizacyjnym Urzedu badz w Sekretariacie Burmistrza.
Kontrole ksigzek dla pracownikow prowadza Naczelnicy/Kierownicy Wydziatow,
potwierdzajac w ksigzce czas odpracowania wyjscia prywatnego przez pracownika, a
w przypadku Naczelnikéw/Kierownikow Wydziatow i pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych - pracownik Wydziatu Organizacyjnego badz Sekretarz Miasta.

7. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania zwolnienia od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Za prawidlowe prowadzenie ksigzki ewidencji nieobecnosci straznikoéw strazy
miejskiej oraz jej biezaca kontrol¢ odpowiedzialny jest dyzurny strazy.

9. Straznik pelnigcy stuzbe w terenie moze oddali¢ si¢ z miejsca zwigzanego z
wykonywaniem stuzby jedynie po uzyskaniu zgody przetozonego.

§ 32.

Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wiasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okre$lonych w odrebnych przepisach prawa.

§ 33.
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolen lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach prawa.

§ 34.

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
przepiséw Kodeksu pracy i przepisow wykonawczych wydanych na jego podstawie albo
przepisOw prawa.

§ 35.

Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.



1. Urlopy wypoczynkowe.
§ 36.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okreslaja przepisy
Kodeksu pracy.

2. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa.
§ 37.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 38.

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 39.

O zastosowanej karze pracodawce zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ di akt osobowych pracownika.



§ 40.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia do o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi
réwnowartos¢ kwoty tej kary.

§ 41.

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznac karg
za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

3. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.
§ 42.

1. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyptaca si¢ z dohu 28 kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu wczesniejszym.

2. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu
dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigznej do rgk pracownika
w kasie Urzedu bgdz osoby przez niego upowaznionej na pismie.

4. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyplacane przelewem na konto bankowe
pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Bezpieczenstwo higiena pracy.
§ 43.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.



§ 44.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnieé nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybief w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmieniajgce
si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy 1
chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wpltyw czynnikéw $rodowiska
pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

§ 45.

1. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu szyciu pracownikéw,

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow.
2. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1pkt 3 obejmuje:

1) imie i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

3. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy W naglych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
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b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i i ewakuacji
pracownikow,

3) zapewnié tacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w
szczegdlnodci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé¢ pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjac
dzialania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sig¢ z
miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia
innych oséb, podjecie dziatan w celu usunigcia niebezpieczenstwa — nawet bez
porozumienia z przetlozonym — na miar¢ ich wiedzy i dostgpnych Srodkow
technicznych..

Pracownicy, ktérzy podjeli dziatania, o ktérych mowa w ust. 6, nie mogg ponosi¢
jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie
zaniedbali swoich obowigzkow.

§ 46.

1. Przestrzeganie przepisow 1 =zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny i przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazoéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspblpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig¢ w rejonie zagrozenia, o
grazagcymi niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawcag i przetozonymi w wypenianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.



2. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) dbaé o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkiem przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska
pracy,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich
zastosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

§ 47.

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktoére wigze si¢ z
wykonywana pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 48.

Przed przystgpieniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie. Pracodawca jest obowigzany kierowa¢ pracownika na okresowe i
kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby:
1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciagu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawcg,
2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni
po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli przedstawia
pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie, a
pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujacym na
danym stanowisku pracy, z wylgczeniem 0séb przyjmowanych do wykonywania
prac szczegolnie niebezpiecznych.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej
choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
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13.

14.

§ 49.

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on

wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiej¢tnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy.

Kazdy nowoprzyjety pracownik powinien przej$¢ przeszkolenie w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy a pézniej okresowe
szkolenia w tym zakresie.

Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego
pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o
prace.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatni $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o
sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

Wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej orz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidywane okresy ich uzytkowania stanowig zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy okreslonych w tabeli norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego stanowigcej
zatacznik nr 1 do regulaminu pracodawca wyptaca raz w roku ekwiwalent pienigzny
za pranie we wlasnym zakresie odziezy roboczej.

Ekwiwalent pieniezny wyptaca si¢ w wysokosci szacunkowych kosztéw poniesionych
przez pracownika proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich
uzywalnosci przechodzg na wlasnos¢ pracownika.

W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy przed uptywem okresu
uzywalnosci otrzymanych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej
pracownik jest obowigzany zwroéci¢ je pracodawcy.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownika z tego
obowigzku na jego pisemny wniosek.

Straznikom Strazy Miejskiej przystuguje umundurowanie shuzbowe oraz wyposazenie
specjalistyczne odpowiednie do funkcji, jaka beda wykonywali.

Komendantowi Strazy przystuguje ponadto komplet umundurowania wyjsciowego.

. Na umundurowaniu umieszcza si¢ na rekawach emblemat z herbem miasta Rawa

Mazowiecka, ktdrego wzor okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Normy wyposazenia straznikow okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
12.

Straznikowi za pranie munduru przystuguje ekwiwalent pieniezny roczny wyptacany
na podstawie wniosku Komendanta Strazy, zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta.
Straznikowi przystuguje w danym roku zaopatrzeniowym komplet umundurowania.
Rok zaopatrzeniowy obejmuje okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
kalendarzowego.

Straznikowi, ktéry nie otrzymal przedmiotéw umundurowania przystuguje
réwnowaznik pieniezny naliczany na podstawie obowigzujacego cennika.



15. Roéwnowaznik pieniezny naliczony zostaje, zgodnie z przynaleznym Straznikowi
umundurowaniem okre§lonym w Zatgczniku nr 3 do regulaminu, na dany rok
zaopatrzeniowy, naliczany na podstawie obowigzujacego cennika. W  skiad
réwnowaznika nie wchodzi roczny ekwiwalent pieni¢zny za pranie umundurowania.

16. Rownowaznik pieniezny wypltacony zostaje w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce
od dnia powstania uprawnienia do otrzymania przedmiotéw umundurowania.

17. W przypadku zatrudnienia straznika na czas nieokreslony, w okresie roku
zaopatrzeniowego, za nalezne i nie wydane przedmioty umundurowania, wyptaca sig
cze$é rownowaznika pienieznego za okres od dnia przyjecia do pracy do kornca roku
zaopatrzeniowego.

18. Straznik, ktéry rozwigzal umowe o prace lub zostal z niej zwolniony przed uptywem
okresu, za ktéry wyptacono réwnowaznik pieni¢zny, jest zobowigzany zwroci¢ czgs¢
kwoty rownowaznika — za okres nie $wiadczenia pracy.

19. Réwnowaznik pieniezny nie przystuguje straznikom:

a) przyjetym na czas okreslony,

b) przyjetym do pracy w okresie roku zaopatrzeniowego, w ktérym
wydano przedmioty umundurowania, w tym rdéwniez uzywane, O
skroconym okresie uzywalnosci,

c) korzystajacym urlopu wychowawczego lub bezplatnego — za okres
tego wurlopu. W przypadku wyptaty réwnowaznika przed
wykorzystaniem urlopu, nadptacona czgs¢ Straznik zobowiazany jest
zwrécic.

15. Straznikom wstrzymuje si¢ wyptacenie réwnowaznika pienigznego w przypadku
stwierdzenia nadmiernego zuzycia sortu mundurowego badz jego braku.

5. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.
§ 51.

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet (a szczeg6lnie kobiet w cigzy 1 kobiet karmiacych
dziecko piersig) przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg
cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz pracy wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktérych nie wolno
zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ z godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale
miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownicy opiekujacej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, jak réwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.

§ 52.

1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiet¢ w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest uzasadniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigzg nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy.
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Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przyshuguje dodatek wyr6wnawczy.

§ 53.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownika Karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielone tgcznie.

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.

§ 54.

1. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyla 16 lat, poza wyjatkami
wynikajgcymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

2. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:

a) ukonczyli co najmniej gimnazjum,
b) przedstawig swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie
zagraza ich zdrowiu.

3. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajgcych wykazy prac wzbronionych.

4, Wykaz prac wzbronionych w zaktadzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudniaé
miodocianych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Mtiodociany nie posiadajmy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w

-celu przygotowania zawodowego.

6. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy w zaktadzie pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego stanowi zatacznik Nr 6
do niniejszego regulaminu.

7. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac.

8. Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢é mlodocianemu
wypetnienia obowigzku szkolnego.

9. Wykaz lekkich prac w zakladzie pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe stanowi zatacznik Nr 7 do
niniejszego regulaminu.

6. Zasady pelnienia sluzby przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej.
§ 55.
1. Podstawowym obowigzkiem funkcjonariusza strazy miejskiej jest:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,



3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jesli prawo tego nie zabrania.

4) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow prawa 1
wewnetrznych aktéw prawnych oraz stanowiskowych zakresow obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie porzadku,

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

7) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, dotyczgcych pracy,

8) we wszystkich podejmowanych dziataniach mie¢ na uwadze przestrzeganie prawa
oraz poszanowanie godnosci obywateli,

9) dbanie o powierzone umundurowanie, wyposazenie, sprzet i inne mienie pracodawcy,

10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, przetozonymi,
podwladnymi 1 wspoétpracownikami,

11) udzielanie obywatelom, w miare mozliwosci, pomocy przy zatatwianiu problemow,

12) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

13) przestrzeganie  przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

14) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

15) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,

16) poddawanie sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
badaniom zarzgdzonym przez wiasciwe organy i stosowanie sie do zalecen lekarskich,

17) nalezyte zabezpieczenie - po zakonczeniu pracy - umundurowania, wyposazenia,
sprzetu i pomieszczen,

18) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz fad i porzgdek
W miejscu pracy.

2 .Funkcjonariuszy obowigzuje zakaz:

3)

4)
)
6)
7)
8)

9

1) uzywania umundurowania, wyposazenia, sprz¢tu i materialéw bedacych wlasnoscia
pracodawcy poza czasem pracy, niezgodnie z ich przeznaczeniem lub w celu
niezwigzanym z wykonywaniem obowigzkoéw pracowniczych,

2) podejmowania zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami, albo
moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

Przed zakonczeniem pracy pracownik powinien zabezpieczy¢ prowadzong dokumentacje,

sprzet, materialy poprzez odpowiednie zamknigcie, aby nie byly one dostepne dla oséb

niepowotanych.

Pomieszczenia wymagajace szczegblnego zabezpieczenia powinny by¢é zamknigte i

zakodowane.

Przetozony wydaje polecenia funkcjonariuszowi.

Wydane polecenie musi by¢ zgodne z przepisami i zrozumiate.

O wykonaniu polecenia funkcjonariusz musi zglosi¢ przelozonemu, ktéry wydat

polecenie, jezeli przetozony nie zarzadzit inaczej.

Wydane polecenie moze uchyli¢ lub zmieni¢ tylko ten, kto je wydat, a w wyjatkowych

przypadkach, jezeli wymaga tego dobro stuzby, Komendant Strazy.

Jezeli w przekonaniu funkcjonariusza polecenie przetozonego — dowddey patrolu jest

niezgodne z prawem, funkcjonariusz ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, W

razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé zawiadamiajac

jednoczesnie Komendanta o zastrzezeniach.

10) Funkcjonariuszowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedhug jego

przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.



11) W godzinach 7.00 — 8.00 straznicy wykonuja zadania state okreslone przez Komendanta
pisemnym rozkazem.
12)]I zmiana okolo godziny 8.00 dyzurny Strazy Miejskiej lub wyznaczony przez
Komendanta inny straznik przeprowadzaja odprawe.
13)II zmiana przed przystgpieniem do pracy dyzurny Strazy Miejskiej lub wyznaczony przez
Komendanta inny straznik przeprowadzaja odprawe.
14) Odprawa do pracy sktada si¢ z:
a) przegladu stanu osobowego pod wzgledem umundurowania, wyposazenia I
gotowosci do pracy,
b) wyznaczenia rejondéw, posterunkéw i tras patrolu,
c) postawienia zadan i sprawdzenia ich zrozumienia,
d) sprawdzenia merytorycznego przygotowania funkcjonariuszy do pracy.
15) W razie stwierdzenia uchybienn w przygotowaniu funkcjonariuszy do pracy, nakazuje sig
ich usuniecie, a w przypadku stwierdzenia stanu uniemozliwiajgcego wykonanie pracy,
_ nie dopuszcza sie do jej wykonywania oraz powiadamia Komendanta.
16) Funkcjonariusze wykonujg prace w patrolach i na posterunkach. Szczegétowy tryb
wykonywania pracy ureguluje pisemnym rozkazem Komendanta Strazy Miejskie;.
17) Zasadniczymi obowigzkami podczas wykonywania pracy sg:
a) przebywanie w rejonie wyznaczonego posterunku lub na wyznaczonej trasie,
b) utrzymania fgcznosci ze stanowiskiem dowodzenia lub przetozonym,
c) poglebianie znajomosci rejonu w aspekcie zagrozen,
d) zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wykroczen,
e) ujawnianie sprawcow wykroczen i ich karanie,
f) ujawnianie sprawcOw przestgpstw 1 zabezpieczanie miejsc zdarzen,
g) udzielanie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym,
h) podejmowanie interwencji z wiasnej inicjatywy i na zgloszenie obywateli,
i) sprawdzanie stanu sanitarno — porzadkowego posesji.
18) W czasie wykonywania pracy funkcjonariuszowi zabrania sie:
a) samodzielnego opuszczania wyznaczonego rejonu lub trasy,
b) zajmowania si¢ czynnosciami niezwigzanymi z pracs,
¢) wpuszczania do pojazdow stuzbowych oséb postronnych,
d) przebywania na postojach w pojazdach,
e) palenia tytoniu i spozywania positkow w pojezdzie.
19) Przebieg pracy pracownicy obowigzani sg dokumentowa¢ w notatniku stuzbowym.
20) Z przebiegu pracy pracownicy zdajg relacj¢ przetozonemu.
21) Niezbedne notatki dotyczace przebiegu pracy oraz odpowiednie wpisy do prowadzonych
ewidencji przez Straz Miejskg pracownik sporzadza przed zakoficzeniem pracy.

13. Postanowienia koncowe.
§ 56.

1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od podania go
do wiadomosci pracownikom.



4, Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w tym samym trybie w jakim zostal
ustalony regulamin.

5. ‘W sprawach wynikajacych z stosunku pracy, nie uregulowanym niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

Rawa Mazowiecka, 2017-09-13

BURMISTRZ MIAi

mgr inz. Danusz Misztal



Zatgcznik nr 1

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
obowigzujgca w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka
oraz przewidziane okresy ich uzywalnosci

Przydziela sig:

Stanowisko Odziez ochronna Przewidywany okres
uzywalnosci
Robotnik gospodarczy Czapka lub chustka (a) 24 m-ce
Ubranie drelichowe lub 12 m-cy
fartuch drelichowy
Kurtka przeciwdeszczowa 24 m-ce
Kurtka ocieplana 24 m-ce
Trzewiki 24 m-ce
Rekawiczki ochronne do zuzycia
Kierowca samochodu Czapka lub chustka (a) 24 m-ce
osobowego Ubranie drelichowe lub 12 m-cy
fartuch drelichowy
Kurtka przeciwdeszczowa 24 m-ce
Kurtka ocieplana 24 m-ce
Trzewiki 24 m-ce
Rekawiczki ochronne do zuzycia
Sweter 12 m-cy
Koszula 12 m-cy
Sprzataczki Fartuch drelichowy lub 12 m-cy
stylonowy
Rekawice gumowe do zuzycia
Trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
Kierownik i Zastgpca USC Toga na 5 lat
Wszyscy pracownicy Woda mineralna: (a)

- na stanowiskach pracy, na
ktérych temperatura
spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza
28 stopni C,

- przy pracach na otwartej
przestrzeni przy temperaturze
otoczenia powyzej 25 stopni
C.

Herbata goraca:

- przy pracach na otwartej
przestrzeni przy temperaturze
otoczenia ponizej 10 stopni
C, przygotowana za pomoca
urzadzen bedacych
wiasnoscig Urzedu (czajnik).

(a) w miar¢ potrzeby




Zalacznik nr 2

Wzor Emblematu z Herbem Rawy Mazowieckiej

Emblemat Strazy Miejskiej w Rawie Mazowieckiej umieszczony jest na granatowym tle z z6tta,
obwodka .Napisy umieszczone na emblemacie sa koloru z6ltego .W srodku emblematu znajduje si¢
Herb Miasta Rawy Mazowieckiej .



VXA R WD

Zatacznik nr 3

Nomy wyposazenia w sorty mundurowe straznikéw strazy miejskiej

oraz okresy ich uzywalnosci.

Czapka garnizonowa gabardyna
Czapka letnia
Czapka zimowa
Kurtka zimowa %4
Kurtka uniwersalna
Peleryna przeciwdeszczowa
Mundur wyjs$ciowy tropik
Buty taktyczne niskie
Spodnie letnie typu FIORD
. Spodnie zimowe typu FIORD
. Buty taktyczne wysokie
. Koszula biata dtugi r¢kaw
. Koszula btekitna dtugi rekaw
. koszula granatowa krétki rekaw typu GEPARD

. Koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym

. Skarpety letnie

. Skarpety zimowe

. Krawat czarny

. Polar

. Spinka do krawata w kol. Zoéttym
. Pasek do spodni skérzany czarny
. Pas taktyczny

. Szalik zimowy czarny

. Rekawiczki zimowe skorzane

. Saszetka Strazy Miejskiej

. Etui skorzane na legitymacje

. Emblematy

. Orzetek na czapke w kolorze z6itym
. Znak identyfikacyjny

. Dystynkcje

. Napis odblaskowy ,,Straz Miejska” na kurtki
. Kamizelka ostrzegawcza SM

. Buty typu desant

. Koszulka polo

. Mundur polowy

1 szt.
1 szt.
1 szt.
1 szt.
1 szt.
1 szt.
1 kpl
1 para
1 para
1 para
1 para
1 szt.
2 szt.
2 szt.
1 szt.
4 pary
2 pary
1 szt.
1 szt.
1szt.
1 sz.
1 szt.
1 szt.
1 para
1 sz.
1 szt.
1 kpl
1 kpl
1 szt.
1 kpl

na 2 lata
na 1 rok
na 3 lata
na 3lata
na 3 lata
na 6 lat

na 2 lata
na 2 lata
na 3 lata
na 3 lata
na 2 lata
na 2 lata
na 1 rok
na 1 rok
na 1 rok
na 1 rok
na 1 rok
na 2 lata
na 2 lata
na 2 lata
na 3 lata
na 3 lata
na 3 lata
na 3 lata
na 3 lata
na 5 lat

na 2 lata
na 2 lata

na okres stuzby
po uzyskaniu

awansu lub co 3 lata

1 kpl
1 szt.
1 szt.
2 szt.
1 kpl

na 3 lata
na 5 lat

na 2 lata
na 2 lata
na 3 lata



Zatacznik Nr 4

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzaréw

D

2)

3)

4)

5)

6)

1Y)

2)

3)

4)

1. Dla kobiet w cigzy:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej,

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obshudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

. Dla kobiet karmiagcych dziecko piersia:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej,

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4
m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

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



5) reczne przenoszenie pod goére — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej,
II. Prace w mikroklimacie zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
prace wykonywane w s$rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegdlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

II1. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
a)poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

2)  wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu na
organizm cztowieka.

IV. Prace grozgce ci¢zkimi urazami fizycznymi

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



Zalgcznik nr 5
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciala oraz
zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizy cznym

1) Prace polegajgce wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarOw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkdw krotkotrwatych 10,5 kJ na minutg,

b) dla chtopcow — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe¢ na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat — 14 kg,

— dla chtopcéw — 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

— dla dziewczat — 8 kg,

— dla chlopcéw — 12 kg.

4) Reczne przenoszenie pod gére, w szczegélnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia — 30°, cigzaréw o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat — 10 kg,

— dla chtopcéw — 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

— dla dziewczat — 5 kg,

— dla chlopcéw — 8 kg.

2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegolnoscei:

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujgcych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa.



Zatacznik nr 6

WYKAZ STANOWISK PRACY [ RODZAJE PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU ODBYWANIA
PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Pomocniczy pracownik administracji:

1) Wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania akt:
— uktadanie teczek z dokumentami,
— zszywanie akt,
— wpinanie pism do segregatorow,

2) Obsluga monitora ekranowego.

3) Peknienie funkcji gonca, itp.

Pomocniczy pracownik obstugi:

1) Wykonywanie prostych prac porzadkowych oraz przy uzyciu sprzetu recznego,
2) uzupelnianie srodkéw higienicznych w weztach sanitarnych.

Pracownik gospodarczy-wozny, itp.:

1) Wykonywanie prostych prac porzadkowych,
2) sprawowanie nadzoru wizualnego w zakresie wyznaczonego rejonu,
3) wydawanie kluczy i prowadzenia w tym zakresie dokumentacji,

4) pelienie funkcji gonca, itp.



Zatacznik nr 7

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ oséb powyzej

16 lat i obejmowaé nizej wymienione prace 1 czynnosci:

a) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

b) przenoszenie dokumentacji, materiatow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzardw,

¢) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektdw,

d) prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzgtu,

e) prace polegajgce na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw o
pracach wzbronionych milodocianym okreslonych w , Wykazie prac wzbronionych
pracownikom miodocianym”,

f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym pod nadzorem,

g) prace zwigzane z urzadzeniem i1 porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal konferencyjnych itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywane pod nadzorem

doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt.1 powinny odbywac si¢ pod nadzorem wyznaczonego

pracownika sprawujgcego nadzor nad zatrudnionym dorywczo miodocianym.



