ZARZADZENIE Nr 138/2017
BURMISTRZA MIASTA PIONKI

z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104!, art.104? 1 art. 104® ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 1666 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Pionki, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:
1) zarzadzenie Nr 83/2006 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 29 grudnia 2006 r. w sprawie
zasad wyposazania pracownikoOw samorzagdowych Urzedu Miasta Pionki w narzedzia
i materiaty, odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i osobistej:
2) zarzadzenie Nr 168/ 2008 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 1 sierpnia 2008 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki;
3) zarzadzenie Nr 9/2011 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 15 lutego 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 168/2008 Burmistrza Miasta Pionki
z dnia | sierpnia 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki;
4) zarzadzenie Nr 9/2013 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 14 lutego 2013 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Pionki.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikow Urzedu Miasta Pionki poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pionki.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 138/2017
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA PIONKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

81

Regulamin pracy Urzedu Miasta Pionki, zwany dalej "regulaminem", okres§la organizacje
i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miasta Pionki, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow Urzedu Miasta Pionki

§2

1. Urzad jest pracodawcg, za ktérego czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu wykonuje Burmistrz Miasta Pionki.

2. Postanowienia regulaminu dotyczq wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe i podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje z treScig Regulaminu pracownika przed dopuszczeniem go do pracy,
a pracownik potwierdza zapoznanie sie z nim, poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia, ktére
dolgcza sie do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pionki reprezentowany przez Burmistrza
Miasta Pionki;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Urzedzie Miasta Pionki na
podstawie umowy o prace, powotania, wyboru;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Pionki;

4) burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Miasta Pionki, Zastepce Burmistrza Miasta Pionki, Sekretarza Miasta Pionki, Skarbnika Miasta
Pionki;
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5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu wyodrebnione w schemacie
struktury organizacyjnej Urzedu;

6) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Wydziatlem, badZz inng komorka
organizacyjng Urzedu;

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki pracodawcy

§5
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnos$ci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tre$¢ stosunku pracy (wybor,
powolanie, umowa o prace);

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w urzedzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

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

4) zapoznania pracownika z kartg stanowiska pracy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

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

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

9) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu burmistrza;

11) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym regulaminem Zakladowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

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



Swiadectwa pracy;
13) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) wptywania na ksztaltowanie zasad wspélzycia spotecznego i poszanowania godnosci, ochrony
dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach

pracy;
15) przeciwdziatania mobbingowi w pracy.
§6

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzania pracownikom na pi$mie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej przed dopuszczeniem do pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie pdézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:

1) czestotliwoSci wyplaty wynagrodzenia za prace;
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik;
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7
1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

Rozdzial 3
Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§8

1. Zadania, uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynno$ciami pracodawca okre$la w formie
pisemnej:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

2) w Regulaminie Pracy Urzedu;




3) w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu;
4) w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika.
8§89
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

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

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozyc¢ swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okre$lenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

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

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

§10
1. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie prawa;

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace;

4) informowanie organdw, instytucji i o0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
6) dbanie o dobro i mienie pracodawcy;

7) zachowanie uprzejmosci i ZyczliwoSci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z petentami;

8) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy;




10) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

11) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

12) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepiséw prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich;

13) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w celach
stuzbowych;

14) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy;

15) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu.
§11

1. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie burmistrza.

2. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje burmistrza.

§12

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§13

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest obowigzany zitozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej na zasadach
przewidzianych w art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§14

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy jest w szczegélnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
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3) stawienie sie do pracy pod wplywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow;

4) naruszenie przepisow 1 zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;

6) gromadzenie i przesylanie za pomocq urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym;

7) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowigcych wiasnosc pracodawcy.

§15

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

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznos$ci — na
surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ 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 od obowiazku $wiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek burmistrza lub Wydziatu, do ktérego zadan
nalezy prowadzenie spraw kadrowych.

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

7. Pracownik ma prawo zazadac pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
8. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.

§ 16

1. Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokdl, ktory powinien
zawierac:

1) dane osoby zglaszajgcej naruszenie obowiazku trzezZwosci lub informacje ogélng o zgloszeniu;

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia;
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3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis sposobu
1 okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci;
5) wskazanie dowoddéw, np. Swiadkow;

6) dat¢ sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postepowania, czytelny podpis osoby
sporzadzajqcej protokot i osob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci;

7) zalagczone dowody, w tym protokolty przestuchan Swiadkéw, wyniki badan na zawarto$c
alkoholu.

2. Protokot przekazuje si¢ do Wydziahl, do ktérego zadan nalezy prowadzenie spraw kadrowych,
w celu wykorzystania stuzbowego.

§17

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez
pracownikow 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 lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte,
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg
za znajomos¢ dzialan ubocznych ww. §rodkow, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwos¢
podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym kierownika komorki organizacyjnej przed rozpoczeciem pracy.

Rozdziat 4
Czas pracy

§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien by¢ w pelni
wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na
jego zgdanie.

3. Pracownicy Swiadczq prace w systemie podstawowym. Czas pracy pracownikow nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszaqcym 4 miesigce (styczen — kwiecien, maj — sierpier,
wrzesien — grudzien).



4. Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.

5. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,
z zastrzezeniem przypadkow przewidzianych przepisami prawa pracy powszechnie
obowigzujacego.

6. Pracownicy urzedu swiadcza prace od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30,
z zastrzezeniem ust. 7 -10.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi (robotnicy gospodarczy-sprzataczki) swiadcza
prace od poniedziatku do pigtku od godz. 13.00 do godz. 21.00.

8. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Wydziale, do ktérego zadan nalezy
obstuga bazy sportowej i rekreacyjnej, wykonuja prace zmianowq we wszystkie dni tygodnia, tj.
- I zmiana - od godz. 7.00 do godz. 15.00

- II zmiana — od godz. 14.00 do godz. 22.00

- zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

9. Pracownicy obstugujacy monitoring, wykonuja prace zmianowa we wszystkie dni tygodnia, tj.
- I zmiana — od godz. 6.00 do godz. 14.00

- I zmiana — od godz. 14.00 do godz. 22.00

- [IT zmiana - od godz. 22.00 do godz. 6.00

- zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

10. Pracownicy na stanowiskach dozorca, robotnik gospodarczy w Warsztatach Terapii Zajeciowej
wykonujg prace zmianowa, tj.

- I zmiana — od godz. 7.00 do godz. 15.00

- II zmiana — od godz. 14.00 do godz. 22.00

- zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

11.  Harmonogramy pracownikow, o kiorych mowa w ust. 8 -10 opracowywane sa przez osoby
bezposrednio przelozone nad nimi.

12. Rozktady czasu pracy (harmonogramy) obowigzujace pracownikéw mogq ulec zmianie w razie
koniecznosci wyznaczenia dnia wolnego za prace w niedziele, Swieto lub dzieri wolny od pracy
z tytulu przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz innych uzasadnionych przypadkéw (np.
niezapowiedzianych nieobecnosci usprawiedliwionych pracownika z powodu urlopu na zadanie,
choroby). Pracownika o zmienionym harmonogramie nalezy poinformowa¢ najpézniej do korca
dniowki roboczej, poprzedzajacej dzien, w ktérym nastapi zmiana.

§19

1. Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin miedzy godz. 22.00 a godz. 6.00



2. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

§ 20

1. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, pracownik, na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego 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
poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wyboru dokonuje pracownik
w pisemnym wniosku.

4. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 42 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 151 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu 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.

5. Wzdr wniosku o udzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarze albo wynagrodzenia
w zamian za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych, stanowi zalgcznik nr 6 do
regulaminu. Zaakceptowany wniosek pracownika niezwlocznie przekazywany jest przez
pracownika Wydzialowi, do ktérego zadan nalezy prowadzenie spraw kadrowych.

§21

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego w systemie czasu pracy, o ktérym mowa
w art. 144 k.p.

§ 22

1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 15
minutowa przerwa w pracy od godziny 11:00 do godziny 11:15 - wliczana do czasu pracy, przy
czym czas rozpoczynania i zakornczenia przerwy przez pracownikow:



- w Wydziale Warsztatéw Terapii Zajeciowej,
- 0 ktorych mowa w § 18 ust. 81 9,
ustalajg kierownicy komoérek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

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

3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§23

Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu, niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Rozdzial 5
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§24

Przyczynami  usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w  pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do
pracy i jej Swiadczenie.

§ 25

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzic¢ bezposredniego przetozonego lub Wydzial, do ktérego
zadan nalezy prowadzenie spraw kadrowych.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Wydzial, do ktérego zadan
nalezy prowadzenie spraw kadrowych. o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak, niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia dokonuje pracownik osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie, faksem,
pocztg elektroniczna.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu, moze by¢ usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci, zwlaszcza jego oblozng chorobe potaczong z brakiem lub
nieobecnosciqa domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie o przyczynie
przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Bezposredni przelozony, po uzyskaniu informacji od pracownika o przyczynie nieobecnosci
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i przewidywanym czasie jej trwania, jest obowiazany niezwlocznie o tym fakcie poinformowa¢
Wyadzial, do ktorego zadan nalezy prowadzenie spraw kadrowych.

§ 26

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc niezwlocznie
bezposredniemu przelozonemu lub Wydziatowi, do ktérego zadan nalezy prowadzenie spraw
kadrowych, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢. Dowodami usprawiedliwiajgcymi
nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku
choroby niani, z ktérg rodzice majq zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia
4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 1. poz. 1457), lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sgd, prokuraturg, policje, lub organ prowadzqcy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgcy adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwi¢
spoznienie u bezposredniego przetozonego.
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§ 27

1. Pracownik, na pisemny wniosek, moze by¢ zwolniony przez bezposredniego przelozonego na
czas niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych. Zaakceptowany wniosek pracownika

niezwlocznie przekazywany jest przez pracownika Wydzialowi, do ktérego zadan nalezy
prowadzenie spraw kadrowych.

2. Wzér wniosku o zwolnienie na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, stanowi
zatgcznik nr 7 do regulaminu.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 k.p.

4. Odpracowanie czasu przeznaczonego na zatatwienie spraw osobistych nastepuje w okresie tego
samego miesigca, w ktorym nastapito zwolnienie od pracy.

5. Pisemna informacja o odpracowaniu winna by¢ niezwlocznie dostarczona przez pracownika, po
zatwierdzeniu przez przelozonego do Wydziatu, do ktdrego zadan nalezy prowadzenie spraw
kadrowych.

§28

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

- 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

- 1 dnia - w razie $§lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredniq opiekg.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sq w dniach przed lub po zdarzeniu uzasadniajgcym
ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedlozy¢ do wgladu
odpis skrconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik nie $wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie od pracy na
przyklad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okolicznoéciowe okreélone w niniejszym
paragrafie. r
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Rozdzial 6
Urlopy wypoczynkowe

§29

1. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy. Pracownik nie
moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala sie biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
z art. 167° Kodeksu Pracy.

3. Pracodawca nie ustala planu urlopow, jezeli zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazila na to
zgode; dotyczy to takze pracodawcy, u ktorego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$¢ urlopu
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

6. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosc pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.

7. Urlopu niewykorzystanego w roku, w ktérym pracownik naby} do niego prawo nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie

dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672 k.p.

8. Pracodawca moze odwotac¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
go z urlopu.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku
wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze przekracza¢ wymiaru
wynikajgcego z przepisow art. 155' k.p.

10. Zgode na urlop podpisuje bezposredni przelozony pracownika na wniosku urlopowym.
Zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego wniosek przekazywany jest przez pracownika
do Wydziatu, do ktérego zadan nalezy prowadzenie spraw kadrowych.
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11. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpodzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

12. Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez pracownikdw zgodnie z przepisami prawa pracy, odpowiadajg bezposredni przelozeni.

Rozdzial 7
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 30

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania spéznien i
nieobecno$ci w pracy mogg by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

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

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

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

6. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
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sktada sie do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdécic¢ pracownikowi réwnowartos$¢ kwoty tej kary.

13. Karg uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyla przed
uptywem tego terminu.

14. Postanowienie ust. 13 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 8
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 31
1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje co miesigc z dohu w 28 dniu kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
sie w dniu poprzedzajacym.

3. W uzasadnionych przypadkach wyplata wynagrodzenia za prace moze nastgpi¢ przed 28 dniem
miesigca.

4. Wynagrodzenie jest platne w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, w kasie Urzedu Miasta Pionki.

5. Wynagrodzenie moze by platne przelewem na rachunek bankowy, po uprzednim wyrazeniu
przez pracownika zgody na piSmie.

6. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.

7. Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla regulamin
wynagradzania.
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Rozdzial 9
Nagrody i wyréznienia

§ 32

1. Pracownikom, kt6rzy wzorowo wypehiajq obowigzki, wykazujq inicjatywe w pracy, daza do
usprawnienia metod pracy, moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia. Nagrody
I wyrdznienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika komérki organizacyjnej zgodnie
z podlegtoscig shuzbowgq lub z wiasnej inicjatywy.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania.

3. Zawiadomienie o przyznaniu wyréznienia i nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 10
Ochrona rodzicielstwa, wykazy prac wzbronionych kobietom i pracownikom mlodocianym
i rodzajow prac i stanowisk dozwolonych mlodocianym

§33
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, zawierajagcych wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych

dziecko piersig.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§ 34
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢
w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 k.p.

3. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajacy stalej opieki lub opiekujacy sie
dzieckiem w wieku do o$miu lat nie mozna bez ich zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownika opiekujgcego sig¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 k.p., jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

5. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy

~ 16



udzielane tgcznie.

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

7 . Przerwy wskazane w ust. 5, moga by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze skutkowaé
pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezedniejszym jej zakorczeniem.

8. Pracownikowi wychowujgcemu 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.

9. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sq zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1

- moze korzystac jedno z nich.

10. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, ktérzy nie ukoriczyli 16 lat, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, zawierajacych wykazy prac
wzbronionych mtodocianym.

11. Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych, rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom miodocianym, oraz wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym,
stanowigce zatgcznik nr 3, 41 5 do regulaminu.

Rozdzial 11
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§35

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki.

3. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,

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

4) zapewniac wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
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§ 36

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywanq praca.

2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedhug programéw opracowanych
dla poszczegélnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdélne, zwane dalej ,,instruktazem ogélnym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukofczy¢ pracownik w terminie do 12 miesiecy od
dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to kierownictwa i kierownikéw komdérek organizacyjnych, ktérzy
przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w przeciagu 6 miesiecy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

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

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
§37

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
ponoszg odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktérzy sq w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej
oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w spos6b zabezpieczajacy przed wypadkiem
i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami érodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

5) zapewnia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp.
§ 38

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzqdzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, Kkontrolnym oraz w razie
koniecznosci innym badaniom i stosowac¢ si¢ do zalecen lekarskich.

§39

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawladamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 40

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej,
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych przy wykonywaniu pracy, tj. odziez ochronng i obuwie robocze spelniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach.

§ 41
W urzedzie panuje catkowity zakaz palenia wyrobow tytoniowych.
§ 42

Wykaz i zasady wyposazenia pracownikéw w narzedzia i materiaty, odziez i obuwie robocze,
okulary korygujace oraz w S$rodki ochrony indywidualnej i osobistej okresla zalacznik nr 1
regulaminu.

Rozdzial 12
Porzadek pracy
§ 43

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy
i potwierdzania obecnosci na liscie obecnosci.

2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem w liscie obecnosci.

3. W przypadku niepotwierdzenia przez pracownika na liScie faktu przybycia do pracy, na
pracowniku spoczywa ciezar dowodu, iz $wiadczyt prace w tym dniu.

"k‘-'\ W\ [ / \\‘ ) 19



4. Pracownik zachowuje droge stuzbowg we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia decyzji
wykraczajgcych poza zakres jego kompetencji.

5. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i przelozonym obowigzuje zyczliwosc,
dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposrednim kontakcie.

§ 44

Kazde wyjscie stuzbowe w godzinach pracy, poza zaklad pracy, wymaga akceptacji przetozonego
pracownika. Pracownik potwierdza wyjscie stuzbowe, wpisem do ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych znajdujgcej sie w Biurze Obstugi i Informacji Urzedu.

§ 45

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

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzgdzen elektrycznych, gazowych i wodociagowych;
3) zamkniecia okien i drzwi;

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje zgodnie z zasadami przyjetymi
w urzedzie.

§ 46

1. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy moze nastapi¢
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Na terenie urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac: burmistrz, zastepca
burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownicy wydzialéw, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach oraz inne osoby, ktérych obecno$¢ na terenie urzedu wynika z innych przepisow.

§ 47

1. Zabronione jest wykorzystywanie sluzbowej poczty elektronicznej oraz internetu w urzedzie do
celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien ust.
11 2,
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Rozdzial 13
Przepisy koncowe

§ 48

1. Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu bedg wprowadzone w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.

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

3. Regulamin Pracy Urzedu Miasta Pionki wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia
podania do wiadomosci pracownikéw Urzedu Miasta Pionki poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pionki.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 138/2017

Burmistrza Miasta Pionki z dnia 12 wrze$nia 2017 r.

Zasady wyposazania pracownikow w narzedzia i materialy, odziez i obuwie
robocze, okulary korygujace oraz w srodki ochrony indywidualnej i osobistej

§1

1. Pracodawca dostarcza swoim pracownikom nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom nastepujgce srodki czystosSci:

- recznik - jeden na rok kalendarzowy,

- herbata - 100 g miesiecznie.

Pracownikom zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych za $rodki
czystosci i inne Swiadczenia socjalne wyplacany jest ekwiwalent pieniezny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Ekwiwalent wyptacany jest proporcjonalnie do czasu
zatrudnienia w chwili rozwigzania stosunku pracy.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza,
jesli wyniki badan okulistycznych wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

4. Za okulary korygujace wzrok ustala si¢ kwote nie przekraczajgca 20%  minimalnego
wynagrodzenia ogloszonego w Monitorze Polskim, obowigzujacego w dniu wyptaty.

5. Zwrot kosztoéw zakupu okularéw korygujacych wzrok przystuguje pracownikowi nie czesciej niz
raz na 4 lata.

6. W przypadku uzasadnionym stanem zdrowia pracownika, oraz pomimo zapewnienia juz
pracownikowi okularow korygujgcych, pracodawca moze skierowac pracownika na badania. Jezeli
z zaswiadczenia lekarskiego wynikac¢ bedzie potrzeba stosowania przy monitorze okularow ze
szktami o innych parametrach niz dotychczas, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw zakupu
szkiet korekcyjnych i robocizny, nie wiecej niz 10% minimalnego wynagrodzenia ogloszonego w
Monitorze Polskim, obowigzujacego w dniu wyptaty.

7. W przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korygujgcych koszt naprawy lub zakupu nowych
pokrywa pracownik.



§2

1. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz przewidywalne okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego okresla ponizsza tabela pn. ,Tabela norm przydziatu s$rodkéw ochrony
indywidualnej odziezy i obuwia ochronnego”.

2. Dopuszcza sig uzywania wiasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego na stanowiskach
okreslonych w tabeli norm.

3. W przypadku uzywania wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pienigzny w wysokosci obliczanej na podstawie tabeli norm przydziatu $rodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego wg aktualnych cen.

4. Za pranie 1 naprawe odziezy roboczej we wiasnym zakresie Urzad Miasta Pionki wyplaci
pracownikowi ekwiwalent w wysokosci za miesigc 1% minimalnego wynagrodzenia ogloszonego
w Monitorze Polskim obowigzujgcego w dniu wyplaty proporcjonalnie do przepracowanego czasu
pracy .

5. Wyplata ekwiwalentu nastepowac bedzie na koniec roku kalendarzowego, najp6zniej do korica
czerwca nastepnego roku lub z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia ochronnego

[L.p. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uziywalnosci
(1. Archiwista, pracownik 'R — fartuch drelichowy lub stylonowy 24 miesiace i
archiwum 'R — chustka-beret 'do zuzycia |
O — rekawice ochronne 'do zuzycia
25 Kierowca R — ubranie robocze ;24 miesiace
O — buty skorzane |24 miesiace
R — koszula flanelowa ' 12 miesigcy
O —rgkawice ochronne ‘ do zuzycia
O — beret 24 miesigce
O — kurtka ocieplana 130Z
O — ptaszez przeciwdeszczowy ‘dyzurny
i3. Robotnik gospodarczy- R — ubranie drelichowe 12 miesigcy
Konserwator R — beret | 24 miesiace
‘ O - kurtka ocieplana 30Z
O — buty gumowo — filcowe 36 miesiecy
R —trzewiki skorzane 24 miesiace
: 'O —r¢kawice ochronne do zuzycia
4. 'Robotnik gospodarczy- 'R — fartuch 12 miesigcy
| Sprzataczka 'O - nakrycie glowy-beret 24 miesigee
. w O — kurtka przeciwdeszczowa dyzurna !
' 'O — kurtka ocicplana dyzurna g
'R — buty tekstylne 24 miesigce '
f\



|3, Ratownik wodny

;IR- spodenki kagpielowe/kostium
‘ kapielowy

O — koszulka pomaranczowa

O —dres

O — czepek kgpielowy

R —recznik kapielowy

6. Robotnik gospodarczy
' (praca  wewnatrz i na
zewnatrz)

O — czapka drelichowa lub beret

O —bluza ocieplana

R — buty na basen/ klapki lub chodaki

‘24 miesiace
do zuzycia
‘do zuzycia
'do zuzycia
24 miesigce
24 miesigce

'O — ubranie drelichowe lub fartuch
'R — trzewiki przemystowe sk.gumowe

24 miesiace
12 miesigcy
24 miesiace
30Z

R - buty filcowo-gumowe 30Z
O — kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
O —rekawice ochronne do zuzycia
O — kurtka ocieplana 130Z
O — czapka ocieplana do zuzycia

R — odziez 1 obuwie robocze

O — $rodki ochrony indywidualnej

OZ - okres uzywalnosci w okresach zimowych

NIEZALEZNY SAMORZADNY
ZWIAZEK ZAWODOWY
Pracownikéw Samorzadowych 31U/ R IR 7

Urzedu Miejskiego w Pionkach
26-670 Pionki, Al. Jana Pawta |l 15
tel. 48 34 14 200

NSZZ Pracownikow Samorzad. U M.

PRZ EWTNICZACY

W ach
J r"
Joannd Mazurkiewicz
/
g —(2 [f’heu/OOLW‘ et

[




Zalgceznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Urze¢du Miasta Pionki
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 138/2017
Burmistrza Miasta Pionki z dnia 12 wrze$nia 2017 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Stosownie do przepisow rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersi (Dz. U. 2017 1. poz. 796), nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy
nastepujgcych pracach:

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza,
a przy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli }aczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min.

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

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy stalej 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 elementow urzadzen (pedaléw, przyciskéw itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,
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7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wlasciwo$ciach szkodliwych
dla zdrowia;

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

10) prace w pozycji wymuszonej;

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

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoSci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza, 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 obstluga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajgcej: a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N
przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1, b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy
pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaléw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej: a) 60 N — przy pracy stalej, b) 100 N — przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

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

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;
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7) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$s¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej: a) 4 kg — przy pracy stalej, b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnieciu;

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

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

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materialow cieklych — goragcych, zragcych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkow o masie przekraczajacej:

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 wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

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

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rdwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczaq przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku lgcznie z masg
urzgdzenia transportowego nie moze przekraczac¢ 60% podanych warto$ci;

13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajqgcej, tgcznie z masg 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 wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,



b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajacg 200 m,
) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajacq 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

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

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczqcg tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

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

III. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia dziecka piersia, prace stwarzajgce ryzyko zakazenia:
wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmozg,

IV. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko piersig:

1) prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw rakotworczych, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i,
H351),

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) olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
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g) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

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

V. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Kobietom w cigzy prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania S$rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

NIEZALEZNY SAMORZADNY
ZWIAZEK ZAWODOWY
Pracownikéw Samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Pionkach
26-670 Pionki, Al. Jana Pawta Il 15 BRI R M
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 138/2017
Burmistrza Miasta Pionki z dnia 12 wrze$nia 2017 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MEODOCIANYM

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciala oraz zagrazajgce
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw;

2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chlopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) Prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek itp.

4) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglo$¢ powyzej 25 m przedmiotow
0 masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat - 14 kg,

— dla chlopcow - 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym (powyzej 4 razy na godzine):

— dla dziewczat - 8 kg,

— dla chtopcow - 12 kg.

2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane na kolanach

3. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace w warunkach moggcych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegolnosci:

a) wymagajgce odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji i
podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastepstwa, szczegblnie w sytuacjach
przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugq urzgdzen sterowniczych.



II. Szczegolowe przepisy dotyczgce prac wykonywanych w okreslonych warunkach,
wzbronionych mlodocianym, a mianowicie:

1) w obcigzajgcym mikroklimacie srodowiska pracy:

a) w mikroklimacie gorgcym, gdzie temperatura przekracza 30° C, a wilgotnosc powietrza 60%,

b) w mikroklimacie zimnym, tj. w temperaturze ponizej 14°C,

2) przy nieodpowiednim oswietleniu;

3) w halasie i drganiach, jezeli poziom dzwieku A hatasu ustalonego i nieustalonego, przekracza
80dB dla 8 godz. ekspozycji na halas;

4) w polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych 1 narazajacych na promieniowanie
jonizujace, laserowe, nadfioletowe i podczerwone;

5) ponizej poziomu gruntu i na wysokosci, tj. w zaglebieniach o gleboko$ci wiekszej niz 0,7m,
ktorych szerokosc¢ jest mniejsza niz dwukrotna gtebokosc i prace na wysokosci powyzej 3m;

6) w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow o dzialaniu zwlokniajgcym i draznigcym , ktorych
stezenie przekracza 2/3 wartosci najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych dla dorostych,
pytow uczulajgcych;

7) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi;

8) w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych;

9) zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu;

10) ze wzgledu na mozliwos¢ urazow u mtodocianych i spowodowania zagrozen dla innych oséb.

Rozporzadzenie zezwala na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 17 lat przy pracach na
wysokosci do 10 m, w wymiarze do dwoch godzin dziennie, pod warunkiem pelnego
zabezpieczenia przed upadkiem i wylaczenia innych zagrozen wypadkowych.

Zgodnie z rozporzadzeniem, wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach, podczas
ktorych sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow, w tym szczegolnosci przy pracach
zwigzanych z: obstugg urzgdzen o napedzie mechanicznym, itp.

NIEZALEZNY SAMORZADNY
ZWIAZEK ZAWODOWY
Pracownikow Samorzadowych
Urzedu Miejskiego w Pionkach
26-670 Pionki, Al. Jana Pawta |l 15
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 138/2017
Burmistrza Miasta Pionki z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MEODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

§1
Wykaz prac:
1. Wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania akt:
a) ukladanie teczek z dokumentami,
b) zszywanie akt,
¢) wpinanie pism do segregatorow,
. Prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych (komputer, telefon, fax, drukarka).
. Pelienie funkcji gonca.
. Prace pomocnicze z zakresu dokumentowania zbiordw.
. Wykonywanie prostych prac porzagdkowych oraz przy uzyciu sprzetu recznego.
. Uzupetnianie srodkow higienicznych w weztach sanitarnych.
. Sprawowanie nadzoru wizualnego w zakresie wyznaczonego rejonu.
. Wydawanie kluczy i prowadzenia w tym zakresie dokumentacji.
. Nadzor w zakresie ppoz. w obiekcie.
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 138/2017
Burmistrza Miasta Pionki z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY I RODZAJE PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MEODOCIANYM W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

§1
Pomocniczy pracownik administracji:
1) wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania akt:
- uktadanie teczek z dokumentami,
- zszywanie akt,
- wpinanie pism do segregatorow,
2) obstuga monitora ekranowego;
3) pelnienie funkcji gonica, itp.

§2
Pomocniczy pracownik obstugi:
1) wykonywanie prostych prac porzgdkowych oraz przy uzyciu sprzetu recznego;
2) uzupelnianie Srodkow higienicznych w weztach sanitarnych.

§3
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) nadzor w zakresie ppoz. w obiekcie;
5) peinienie funkcji gonca, itp.
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Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 138/2017
Burmistrza Miasta Pionki z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

Whiosek
o0 udzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarze albo wynagrodzenia w zamian za prace
wykonywang w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych, w zamian za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych w nizej podanych terminach:

................... w godzinachod .............do............. 1l0SC godzin.................
(data)

................... w gotizinach 08 .o iBs ssve s LOSE GOUBIRL . cveon sissssne
(data)

................... w godzinach od .............do............. iloS€ godzin.................
(data)

................... w godzinach 0d ...« ouweslBimsivirenssve LOSE GOAZIR . oo cnamvvasonas
(data)

wnosze o udzielenie mi:

1) czasu wolnego w nastepujacych terminach:

................... w godzinachod ....coimecilBis e HOSE OAZIN .o cvmevssiovnss

(data)
................... w godzinachod .............do............. 1lo$¢€ godzin.................

(data)
................... w godzinachod .............do............. llos¢€ godzin.................

(data)

lub

w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego =zakonczeniu,
i1/ o] o memm——— 0 e w godzinach od «.esssanse [ AR ilos¢ godzin ...
2) wyplacenie wynagrodzenia za ......... godzine (-y)

podpis pracownika
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Zalgcznik Nr 7

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Pionki
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 138/2017
Burmistrza Miasta Pionki z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

Whiosek
o zwolnienie na czas niezbedny do zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, w zwigzku z art. 151 § 2' Kodeksu pracy, prosze o udzielenie mi zwolnienia od

pracy
wodniu .o g, [ GORLNY . e 0o SO0 e
(ilo$¢ godzin...... lub minut w przypadku niepelnej godziny....... )

—w celu zalatwienia spraw osobistych.

wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

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

podpis pracownika podpis bezposredniego przelozonego

NIEZALEZNY SAMORZADNY
ZWIAZEK ZAWODOWY

Pracownikow Samorzgdowych
Urzedu Miejskiego w Pionkach
26-670 Pionki, Al. Jana Pawla Il 15
tel. 48 34 14 200

* whasciwe podkresli¢
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