ZARZADZENIE NR OR. 0050.1./26.2023
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urze¢dzie Miejskim w S¢pélnie Krajenskim.

Na podstawie art. 104 § 11 104! § 1 i 2 oraz art. 104?> § 2 Kodeksu Pracy (Dz. U.
z 2023 r., poz. 1465) w zwigzku z art. 42 § 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim, zwany
dalej Regulaminem Pracy, w brzmieniu okreslonym jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr Or 0050.1.54.2019 Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego z
dnia 17 maja 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego w Sepolnie
Krajenskim z pézn. zm.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZASADNIENIE

Przedmiotowe zarzadzenie ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, wyboru lub powolania w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie

Krajefiskim bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OR0050.1. 42.6..2023 r.
Burmistrza Sepolna Krajeniskiego

zdnia . f9: M4 ... 2023 1.

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOLNIE KRAJENSKIM
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy regulamin ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Sepolnie
Krajenskim.

§2
Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Se¢polnie
Krajenskim bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze bez
wzgledu na podstawe zatrudnienia.

§3
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zapoznaje si¢ z niniejszym regulaminem w biurze Inspektora
ds. kadr i ptac Urzgdu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim
2.0s$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Prawie pracy — rozumie si¢ przez to:
a) ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
b) przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i
pracodawcow;
¢) regulaminy okreslajace prawa i obowigzki stron stosunku pracy;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) pracodawcy lub urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Sepdlnie Krajenskim;

4) kierowniku urzgdu — oznacza to Burmistrza S¢polna Krajenskiego;

5) zastepcy kierownika urzedu — oznacza to Zastepce Burmistrza Sepdlna Krajenskiego;

6) sekretarzu gminy — oznacza to Sekretarza Gminy Sepdlno Krajenskie;

7) skarbniku gminy — oznacza to Skarbnika Gminy S¢polno Krajenskie;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim bez wzgledu na rodzaj i
wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na podstawe zatrudnienia;

9) bezposrednim przetozonym — rozumie si¢ przez to osobg uprawniona zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajefiskim do wykonywania bezposredniego nadzoru 1
kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkow przez pracownika, a w szczegélnosci do wydawania mu
polecen dotyczacych pracy;

10) Inspektorze ds. kadr i ptac — nalezy przez to rozumie¢ osobg prowadzaca sprawy osobowe i placowe
pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim;

11) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin;

12) rozporzadzeniu RODO — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§5
Postanowienia regulaminu nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownikéw niz przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych oraz nie mogg narusza¢ zasad rownego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL 11
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6
1. Poza obowiazkami wynikajagcymi z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa pracy, pracownik
urzedu ma obowiazek:
1) wykonywa¢ prace sumiennie i starannie;
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2) stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowsa o prace;

3) przestrzegac czasu ustalonego u pracodawcy;

4) przestrzega¢ przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw p.poz;

5) dbac o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzega¢ u pracodawcy zasad wspolzycia spotecznego;

7) przestrzegac przepisow o ochronie danych osobowych zgodnie polityka bezpieczefistwa obowigzujaca
w urzgdzie, z zachowaniem szczegolnej starannosci podczas ich przetwarzania, w celu ochrony
interesOw o0sob, ktérych dane dotycza, oraz zabezpiecza¢ dane osobowe przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym,;

8) nalezycie zabezpieczy¢ po zakoficzeniu pracy: narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracodawcy;

9) pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci;

10) w godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac na stanowisku pracy;

11) czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na wykonywanie czynnosci stuzbowych;

12) na terenie pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw, z wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych (miejsce przy wejsciu do urzedu od strony dziedzinca), wylacznie w czasie przerwy
$niadaniowej pracownika;

13) na terenie pracodawcy, pracownicy zobowiazani sa parkowaé pojazdy na wydzielonym miejscu
wskazanym przez pracodawce, tj. na dziedzincu budynku urzedu;

14) pracownik nie powinien przyjmowac na adres pracodawcy prywatnej korespondencji, wykorzystywaé
wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji, wykorzystywaé urzadzen
tacznosci u pracodawcy, jak telefon i faks, do celéw prywatnych.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PPRACODAWCY

§7

. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu wykonywania

pracy pieniadze i przedmioty wartosciowe.

. Pracodawca zapewnia pracownikom dostgp do przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w

zatrudnieniu poprzez udostgpnienie przepiséw w biurze Inspektora ds. kadr i plac.

. Pracodawca przekazuje pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy,

mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu.

. Kierownicy referatéw urzedu opracowuja zakresy czynnosci dla podleghych im pracownikéw i przekazuja

je sekretarzowi gminy.

Kierownicy referatow urzedu i pracownicy urzedu zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
indywidualnie opracowuja projekty zakresow czynnoéci na zajmowanych stanowiskach i przekazujg je
sekretarzowi gminy celem weryfikacji i wprowadzenia poprawek.

Sekretarz gminy opracowuje projekty zakresdw czynnosci dla kierowniczych stanowisk pracy w
urzedzie, tj. dla zastepcy kierownika urzedu, skarbnika gminy oraz sekretarza gminy i przekazuje je
kierownikowi urzgdu celem ostatecznego zatwierdzenia.

Sekretarz gminy dokonuje weryfikacji zakresow czynnosci o ktérych mowa w ust. 4-5 niniejszego
paragrafu, z wylgczeniem kierownika urzedu, i po zaakceptowaniu przekazuje je kierownikowi urzedu
lub zastepcy kierownika urzedu celem ostatecznego zatwierdzenia.

Zakresy czynnosci dotaczane sg do akt osobowych pracownika.

. Kierownicy referatéw sa zobowiazani do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych

podleghych pracownikow.

ROZDZIAL IV
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY
W CZASIE PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU

§8

. Pracownik moze przebywa¢ na terenie urzgdu do 30 minut przed jej rozpoczeciem i do 30 minut po jej

zakonczeniu nie wykonujac pracy.
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2. Pracownik moze przebywa na terenie urzgdu poza godzinami pracy, za pisemnym lub ustnym
zezwoleniem bezpo$redniego przelozonego, kierownika urzedu, zastepcy kierownika urzedu, sekretarza
gminy.

3. Okres przebywania na terenie urzedu, o ktérym mowa w ust. 1 nie jest jednoznaczny z czasem
wykonywania pracy.

4. Przebywanie pracownika bez zgody przetozonego na terenie zaktadu pracy po czasie okreslonym w ust.
1, jest traktowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

5. Zapis z ust. 2 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

) ROZDZIAL V
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§9
1. Zawiadomienie o niemoznosci stawienia si¢ w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, przyczynach
nieobecnosci w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy lub spéznienia do pracy pracownik ma
obowigzek przekaza¢ bezposredniemu przelozonemu (osobiscie, telefonicznie, faksem, pocztg
elektroniczng) w mozliwie najkrétszym terminie, nie p6zniej niz drugiego dnia nieobecnosci.
2. Bezposredni przetozony o nieobecnosci pracownika o ktorej mowa w ust. 1 jest zobowigzany
powiadomi¢ niezwlocznie Inspektora ds. kadr i ptac.

§10
1. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych i rodzinnych powinno odbywac¢ sie w czasie wolnym od
pracy. Zalatwienie spraw osobistych i rodzinnych w czasie pracy jest dopuszczalne wytacznie na pisemny
wniosek pracownika .

2.Zgody, o ktorej mowa w ust. 1 udzielajg:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych — kierownik urzedu, zastepca kierownika urzedu lub
sekretarz gminy;
2) pozostaltym pracownikom — bezposredni przetozony.

3. Wyjscie pracownika poza teren zakladu pracy bez zlozenia pisemnego wniosku o wyjscie prywatne
uznaje si¢ za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

4. Bezposredni przelozony prowadzi dokumentacje z zakresu wyjs¢ osobistych podleglych pracownikow.
Jest zobowigzany informowaé do konca kazdego miesiaca kalendarzowego Inspektora ds. kadr i plac o
nieodpracowaniu wyjscia prywatnego przez podlegltego pracownika.

5. W przypadku nieodpracowania wyjscia w celach prywatnych w danym okresie rozliczeniowym,
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§11
1. Pracownicy, w celu zalatwienia spraw stuzbowych, moga opuszczaé teren urzedu w czasie godzin pracy
wylacznie na polecenie kierownika urzedu, zastgpcy kierownika urzedu, sekretarza gminy, bezposredniego
przelozonego lub za ich zgoda, po wpisaniu si¢ do ewidencji wyjsc.
2. Ewidencja wyjs¢ znajduje si¢ w sekretariacie urzedu. W ewidencji wyj$¢ pracownik wskazuje date,
godzing oraz cel opuszczenia urzedu.
3. Powrdt do urzedu pracownik odnotowuje niezwlocznie w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

ROZDZIAL VI
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§12

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

2. Wnhniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, akceptuje bezposredni przetozony, a zatwierdza
kierownik urzedu lub zastepca kierownika urzedu. W przypadku nieobecnosci kierownika urzedu oraz
zastegpcey kierownika urzgdu, wnioski zatwierdza sekretarz gminy.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zalegtego urlopu wypoczynkowego bez wniosku pracownika
w tym zakresie. Pracownik jest zobowigzany do wykorzystania urlopu zalegltego zgodnie z terminem
wskazanym we wniosku.

4. Za prawidlowe, zgodne z obowigzujagcymi przepisami, planowanie i wykorzystywanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych sobie pracownikéw odpowiadaja bezposredni przetozeni.

—
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ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§13

Wynagrodzenie za wykonana pracg platne jest raz w miesigcu.

2. Pracownicy urzedu otrzymuja wynagrodzenie dnia 24 danego miesigca.

3. Na wniosek pracownika pracodawca udostgpnia mu do wgladu dokumentacj¢ ptacowa oraz przekazuje
odcinek listy ptac zawierajacy wszystkie sktadniki wynagrodzenia tego pracownika.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek pfatniczy, chyba ze
pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk
wilasnych, przekazem pocztowym za posrednictwem operatora pocztowego.

—_

§14
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy jest objeta tajemnica,
ktéra zobowigzane sa zachowaé: kierownictwo urzedu, Inspektor ds. kadr i plac, osoby zajmujace si¢
sprawami ubezpieczeni spofecznych, podatku dochodowego od o0séb fizycznych, osoby administrujace
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

ROZDZIAL VIII
SYSTEMY, ROZKLADY CZASU PRACY I OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY
POSZCZEGOLNYCH GRUP PRACOWNIKOW

§15

1.U pracodawcy wprowadza sig:

1) podstawowy system czasu pracy - obowiazuje pracownikow, ktérzy wykonywajg pracg w godzinach:

a) od 7: 00 do 15:00 na stanowisku robotnik;
b) od 13:00 do 21:00 na stanowisku sprzataczka;
W rozktadzie od poniedziatku do pigtku.

2) réwnowazny system czasu pracy, z mozliwosécia przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12
godzin obowigzuje pracownikéw, na stanowiskach: kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz
pomocy administracyjnej na podstawie grafikow.

3) zadaniowy system czasu pracy - obowiazuje pracownikow na stanowiskach: Burmistrz Se¢p6lna
Krajeniskiego, Zastepca Burmistrza Sgpolna Krajenskiego, Audytor Wewngtrzny.

W rozktadzie od poniedziatku do piatku.

2. Dla ustalenia potrzeb obowigzujacego wymiaru czasu pracy w poszczegolnych okresach rozliczeniowych,
soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Pracownicy urzedu, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 pracuja zgodnie z harmonogramami czasu pracy,
ustalonymi przez Inspektora ds. kadr i ptac, na kazdy miesiac wedtug potrzeb pracodawcy, poprzez
przekazanie grafiku na shuzbowa poczte elektroniczng pracownika.

4. Dopuszcza sie zmiang harmonogramu czasu pracy w trakcie jego obowiazywania z przyczyn
obiektywnych. Nowg wersje harmonogramu czasu pracy pracownik otrzyma najpdzniej na 1 dzien przed
obowigzywaniem nowego harmonogramu.

5. W przypadku wystapienia przyczyn obiektywnych, w zwiagzku ze specyfika wykonywanych czynnosci,
dopuszcza si¢ we wszystkich obowigzujacych systemach czasu pracy, mozliwos¢ planowania pracy w
innych niz ustalone w regulaminie dniach i godzinach, poprzez sporzadzenie i udostgpnienie
pracownikom grafiku czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Brak grafiku na dany miesigc oznacza, Ze pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy
wykonujg prace zgodnie z rozktadem wynikajacym z niniejszego regulaminu.

7. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy ustala si¢, uwzgledniajac konieczno$¢ zapewnienia petentom
mozliwos$ci zatatwienia spraw w urzedzie w dogodnym dla nich czasie.

8. Ustala si¢ nastepujace dni i godziny pracy w urzedzie:

1) poniedziatki, srody, czwartki —od 7:30 do 15:30;
2) wtorki — od 7:30 do 16:00;
3) piatki — od 7:30 do 15:00.
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§ 16

Przerwa w pracy:
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik, ma prawo do

przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy, podczas ktorej nie moze opuscié¢ terenu
urzgdu. Przerwe pracownik wykorzystuje w dowolnie wybranym czasie w trakcie godzin pracy.

. Pozostate przerwy przystugujg pracownikowi na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

§17
Do czasu pracy nie zalicza sig:

1) czasu szkolen odbywanych poza godzinami pracy, z wylaczeniem szkolei BHP oraz szkolen
odbywanych na polecenie pracodawcy;

2) szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe na wniosek pracownika;

3) czasu podr6zy stuzbowej, czyli delegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy okreslone
w umowie o pracg, przypadajacego po normalnych godzinach pracy, jezeli podczas tej podrdzy
pracownik nie wykonuje pracy;

4) czasu potrzebnego do przygotowania si¢ do rozpoczecia pracy na swoim stanowisku w godzinach
okreslonych w rozkladzie lub indywidualnym harmonogramie pracy.

§18

Pracownicy urzedu pracuja w trybie jednozmianowym.

§19

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikdéw zatrudnionych u pracodawcy wynosi
1 miesigc kalendarzowy.

§ 20

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22:00 a 6:00.

§21

Ustala si¢ nastepujace granice czasowe niedzieli i $wigta: od godziny 6:00 w tym dniu do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

§22

Dopuszczalny roczny limit godzin nadliczbowych ustala sie na 416.

N —

1

ROZDZIAL IX
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§23
Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na listach obecnosci.
Pracownicy sa zobowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.
Na terenie pracodawcy poza godzinami pracy moga przebywag:
1) osoby zarzadzajace urzedem;
2) pracownicy wykonujacy prace na polecenie przetozonego.

~ROZDZIAL X )
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 24

. Pracownik, ktéry w sposéb zawiniony nie wykonuje nalezycie swoich obowigzkéw, moze zostaé

pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach okreslonych w art. 108 — 113 Kodeksu pracy.

2.Pracownik moze by¢ ukarany:

a) karg upomnienia;
b) karg nagany;
c) karg pieniezna.

3.Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy moga by¢ naktadane przez kierownika urzedu, a pod jego

nieobecno$¢ przez zastepce kierownika urzedu, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego.
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4 Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ przestanka nieprzyznania pracownikowi nagrody, zgodnie z

regulaminem wynagradzania, obowigzujacym pracownikéw urzedu.

§ 25

1. Za cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) niesumienne lub niestaranne wykonywanie pracy;

2) niestosowanie si¢ pracownika do ustalonych u pracodawcy godzin pracy (spdznianie si¢ do pracy,

opuszczenie stanowiska pracy przed ustalonym czasem zakonczenia pracy);

3) opuszczenie miejsca pracy bez wiedzy i zgody kierownika urzedu, zastgpcy kierownika urzedu,
sekretarza gminy lub bezposredniego przetozonego, za wyjatkiem sytuacji zagrazajacej zdrowiu lub
zyciu pracownika;

4) podejmowanie dziatan dezorganizujacych Iub utrudniajagcych innym pracownikom urzedu
wykonywanie ich obowigzkdw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.

5) zakldcanie porzadku w miejscu pracy;

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspdtpracownikow;

7) niewykonywanie polecen przetozonych;

8) przebywanie na terenie urzgdu bez zgody przetozonego poza obowiazujacymi godzinami pracy;

9) niezawiadomienie pracodawcy w obowigzujacym terminie nieobecnosci w pracy, w szczegdlnosci
niezachowanie obowigzujacych terminéw i zasad dorgczenia dokumentacji stanowigcych
usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy;

10) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po spozyciu srodkéw odurzajacych;

11) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub innych srodkéw odurzajacych;

12) naruszenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych;

13) zabdr mienia pracodawcy lub usitowanie przywlaszczenia materialdw, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowiacych wlasnosé pracodawcy;

14) ujawnianie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona;

15) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci z zajgciami, ktére pracownik wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,
lub zajgé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

ROZDZIAL XI )
ZASADY WYBORU PRZEDSTAWIECIELI PRACOWNIKOW

§ 26

. Przedstawiciele pracownikéw wybierani sa w celu reprezentowania pracownikéw oraz dokonywania

konsultacji z pracodawca we wszystkich kwestiach prawa pracy, w ktorych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami taka konsultacja jest niezbedna.
Dla waznosci konsultacji niezbgdne jest jej dokonanie z co najmniej 2 przedstawicielami pracownikow.

§27

. Prawo wybierania (czynne prawo wyborcze) przystuguje kazdemu pracownikowi bez wzgledu na rodzaj

zawartej umowy o prace.

Prawo wybieralnosci (bierne prawo wyborcze) przystuguje kazdemu pracownikowi bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o pracg z wylaczeniem kierownika urzedu i jego zastepcy.

W wyborach mozna gtosowa¢ wytacznie osobiscie.

Kazdemu pracownikowi przystuguje jeden glos.

Organizatorem wyborow jest pracodawca. Moze zarzadzi¢ wybory tajne lub jawne.

Pracodawca organizuje wybory w taki sposob, aby jak najwigksza liczba pracownikéw mogla wzia¢ w
nich wyborach.

Wybory organizowane s3 w czasie pracy w sposOb i miejscu wyznaczonym przez pracodawce
umozliwiajacym oddanie glosow przez wszystkich pracownikow.

. Koszty organizacji wybordéw ponosi pracodawca.
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ROZDZIAL XII
MONITORING

§28
W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikdw oraz ochrony mienia zgodnie z art. 222 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. f) rozporzadzenia RODO, w urzedzie
zainstalowany zostal monitoring wizyjny, obejmujacy swoim zasiegiem korytarze gléwne wejsciowe
oraz teren — plac zewnetrzny (tj. przestrzen od frontu budynku, od strony $cian bocznych i dziedziniec
na tytach budynku).
Wejscia do budynkéw, oraz pomieszczenia objete monitoringiem sg oznakowane tablicami z rysunkiem
kamery.
Monitoring urz¢du prowadzony jest calodobowo.
Urzadzenia rejestrujgce obraz znajduja si¢ w wytacznej dyspozycji pracodawcy.
Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz upowazniony
jest kierownik urzedu, zastgpca kierownika urzedu, sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz pracownicy
urzedu prowadzacy sprawy informatyczne.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu, otrzymuja imienne upowaznienia od
pracodawcy (administrator danych osobowych) do czynnosci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem
nad urzadzeniami rejestrujgcymi obraz.
Nadzor nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wylacznie w godzinach
pracy, na pisemne polecenie pracodawcy lub wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za sprawy
administracji i bezpieczenstwa urzedu.
Dostep pozostatych pracownikéw urzedu oraz oséb postronnych do urzadzen rejestrujgcych obraz jest
zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikéw urzedu oraz pracownikdéw serwisu urzadzen
rejestrujacych obraz w zakresie, w jakim dostep ten jest niezbedny dla dokonania koniecznych napraw i
czynnosci serwisowych.
Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu okreslonym w ust.
1 niniejszego paragrafu.
Dostgp do materialéw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktére sa upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych osobowych.
Dane zarejestrowane za pomoca urzadzen monitoringu sa przechowywane na zasadach okreslonych w
przepisach rozporzadzenia RODO i przepisach prawa pracy. Dane te podlegajg zniszczeniu po uptywie
30 dni od daty zarejestrowania, chyba ze zarejestrowane dane mogg byé uzyte jako dowdd w
postepowaniu prowadzonym na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa przez sad lub inny organ
publiczny lub pracodawca jest zobowigzany do ich dalszego przechowywania na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa. Za przechowywanie i zniszczenie danych po uptywie okreslonych
prawem termindw odpowiada pracodawca.
Kazdy nowy pracownik urzedu przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacje o
monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktére pomieszczenia sg objete
monitoringiem. Odpowiedzialng za przekazanie tych informacji Inspektor ds. kadr i ptac.
Pracownik, ktérego dane osobowe znajduja si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu, ma prawo
dostepu do tych danych, prawo ich sprostowania, zadania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a
takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania — na zasadach okreslonych w przepisach rozporzadzenia RODO.

§ 29

. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego

uzytkowania udostgpnionego pracownikom sprzetu komputerowego wprowadza si¢ monitoring
wykorzystania sprzetu komputerowego i legalnosci oprogramowania oraz monitoring stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika zwane dalej monitoringiem systemu informatycznego .

. Monitoring systemu informatycznego prowadzony jest calodobowo na stacjach roboczych komputeréw

pracowniczych przy wykorzystaniu zainstalowanego na nich oprogramowania.

. Urzadzenia i systemy umozliwiajace przeprowadzenie monitoringu systemu informatycznego znajduja sie

w wylacznej dyspozycji kierownika urzedu.

. Monitoring systemu informatycznego w zakresie audytu bezpieczenstwa informacji moze by¢ zlecony

zewnetrznemu podmiotowi.
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5. Do zapoznania si¢ z materiatem pozyskanym z audytu systemu informatycznego sg upowaznieni:
kierownik urzedu, jego zastepca, sekretarz gminy, inspektor ochrony danych osobowych, kierownicy
referatéw wg wlasciwosci, pracownicy w zakresie swoich stanowisk, pracownicy prowadzacy sprawy
informatyczne oraz inne osoby upowaznione przez kierownika urzedu.

6. Kazdy nowy pracownik urzedu przed dopuszczeniem do pracy skiada oswiadczenie o przyjeciu do
wiadomosci informacji o monitorowaniu systemu informatycznego w brzmieniu zatgcznika nr 1
regulaminu. Osobg odpowiedzialng za odebranie oswiadczen jest inspektor do spraw kadr i plac.

7. Oswiadczenie pracownika o ktorym mowa w ust. 6 przechowywane jest w aktach osobowych.

ROZDZIAYL XIII
INNE POSTANOWIENIA

§30
Szczegolne zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych u pracodawcy okreslajg
odregbne przepisy.
§31
Pracownicy mogg angazowac si¢ w dziatalnos¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele pracodawcy,
2) dzialalnos¢ ta nie pociaga za soba korzystania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy,
3) nie pozostaje to w sprzecznosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL X1V
PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA
ALKOHOLU

§32

1. Kazdy pracownik urzedu zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwo$ci w pracy. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci w pracy cigzy na
bezposrednich przetozonych pracownikéw urzedu.

2.Bezposredni przetozony pracownika urzedu jest zobowigzany do niezwlocznego zgtaszania kierownikowi
urzedu i inspektorowi ds. kadr i ptac kazdego przypadku podejrzenia nietrzezwosci pracownika w pracy i
podejrzenia spozycia alkoholu w czasie pracy.

3. Pracownikom urzedu zabrania si¢ wstgpu na teren urzedu po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy.

4. Kierownik urzedu lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznos$ci stanowiace podstawe decyzji powinny by¢
podane pracownikowi do wiadomosci.

5.Na zadanie kierownika urzgdu, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o ktérym
mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca
odpowiednie kwalifikacje zawodowe. Kontroli trzezwosci pracownikéw urzedu dokonuje si¢ wedtug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

ROZDZIAL XV
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§33

1. Bezposredni przetozeni ponosza odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w
nadzorowanych i podlegtych im czgsciach urzedu.

2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.

3. W momencie zatrudnienia pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z oceng
ryzyka zawodowego i zasadach ochrony przed zagrozeniami zaopatrzone w date i podpis pracownika
przechowywane jest w dokumentacji pracodawcy.
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§34

. Przed dopuszczeniem do pracy w urzgdzie pracownik odbywa szkolenie wstepne w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy w formie instruktazu, wedlug programéw opracowanych dla
poszczegdlnych grup stanowisk. Szkolenie obejmuje:

1) instruktaz ogdlny

2) instruktaz stanowiskowy.

. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie w karcie szkolenia
wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

. Pierwsze szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych
oraz pomocniczych i obshugi przeprowadza si¢ w okresie 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach. Nie dotyczy to kierownika urzedu, zastgpcy kierownika urzedu, sekretarza gminy,
skarbnika gminy i kierownikéw referatow urzedu, ktorzy przedmiotowe szkolenie odbywaja w okresie 6
miesigcy od rozpoczecia pracy.

. Czgstotliwos¢ 1 czas trwania szkolenia okresowego pracownikéw zatrudnionych na okreslonych
stanowiskach okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§35

. Wykaz pracownikéw urzedu wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikéw stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

. Informacja o wyznaczonych pracownikach umieszczona jest na tablicy ogloszen urzedu oraz w miejscu
przechowywania apteczki pierwszej pomocy tj. w Biurze Obstugi Klienta urzedu.

§36

. Pracodawca ustala nastgpujace stanowiska pracy, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow
za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczefistwa i higieny
pracy:

1) robotnik;

2) sprzataczka;

3) archiwista;

4) pracownik w Referacie Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego (pracujacy w terenie przy inwestycjach);
5) pracownik w Referacie Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (pracujacy w terenie przy inwestycjach).

. W styczniu kazdego roku pracodawca ustala ekwiwalent pieniezny dla pracownikéw uzywajacych
wlasnej odziezy i obuwia roboczego na podstawie usrednionej ceny detalicznej odziezy i obuwia
roboczego.

. Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz czestotliwosé
prania okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

. Wydawanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego podlega imiennej
ewidencji.

. W styczniu kazdego roku pracodawca ustala ekwiwalent pieni¢zny dla pracownikéw za pranie odziezy
roboczej na podstawie usrednionej ceny detalicznej ustugi prania.

. Pracownik uzywa przydzielone mu srodki ochrony indywidualnej do czasu utraty przez dany $rodek
wiasciwosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzytku okreslony przez producenta
mingl, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia.

. Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy roboczej wyptacany
jest pracownikom w miesigcu grudniu, a pracownikom konczacym stosunek pracy w ostatnim miesigcu
zatrudnienia. Pracownik nie zachowuje prawa do ekwiwalentu w trakcie pobierania wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego i opiekunczego, zasitkéw zwigzanych z macierzyfistwem, w trakcie
nieobecnosci nieusprawiedliwionej oraz okresu trwania urlopu bezptatnego.

. Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego jest okreslony dla pracownikéw zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy. W przypadku zatrudnienia pracownikow w niepelnym wymiarze czasu pracy
okres uzytkowania ulega proporcjonalnemu wydhuzeniu.

. Kwoty ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu, sa okreslone dla pracownikéw
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy. W przypadku pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy, kwoty te ustala sie proporcjonalnie w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy.

10.W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej pracodawca wydaje pracownikowi

niezwlocznie nowe srodki przewidziane w tabeli norm (zatacznik nr 4 do regulaminu). Jezeli utrata lub
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zniszczenie tych przedmiotow nastapita z winy pracownika, zostanie on zobowiazany do pokrycia
kosztow niezamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczonych przedmiotow.

§37
. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno — biurowych korzystaja na biezaco ze srodkow
higieny osobistej (tj. reczniki jednorazowe lub suszarki do rgk oraz pojemniki dozujgce mydto)
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.
. Srodki higieny osobistej sa3 wydawane pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotnik, sprzataczka
raz w roku, w miesigcu nawigzania stosunku pracy, a w dalszym okresie trwania zatrudnienia — w
styczniu kazdego kolejnego roku, zgodnie z zalacznikiem nr 5 do regulaminu.

§ 38
. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach administracyjno —
biurowych wode zdatna do picia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotnik,
sprzataczka wode zdatng do picia zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz inne napoje.
. Napoje s3 wydawane pracownikom urzedu, o ktérych mowa w ust. 2 razy w roku, w miesiacu nawigzania
stosunku pracy, a w dalszym okresie trwania zatrudnienia — w styczniu kazdego kolejnego roku, zgodnie
z zalacznikiem nr 6 do regulaminu.
. Tlo$¢ napojow wskazana w zataczniku nr 6 do regulaminu okreslona jest dla pracownikéw, o ktérych
mowa w ust. 2 zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy. W przypadku pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ilos¢ te ustala si¢ proporcjonalnie w odniesieniu do 8-
godzinnego dnia pracy.

§39
. Pracodaweca nie zatrudnia mtodocianych.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet

karmigcych dziecko piersia, okresla zatacznik nr 7 do regulaminu.

§ 40

. Pracodawca zwraca pracownikowi w formie ekwiwalentu pieni¢znego koszty zakupu okularéw
korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych w wysokosci 500,00 zt, jezeli wyniki badaf
okulistycznych przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

. Zwrot kosztow zakupu przystuguje raz na dwa lata, na podstawie przedstawionego rachunku lub faktury,
potwierdzajacych zakup okularéw korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych.

. W przypadku uszkodzenia, zagubienia lub zniszczenia okularéw lub soczewek, ktérych zakup objety byt
zwrotem kosztéw, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularéw lub soczewek.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od daty podania go do wiadomosci pracownikéw
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen urzedu oraz udostepnienie tresci bezposrednim przetozonym,
ktdrzy sa zobowiazani zapoznaé podlegtych pracownikdow.
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zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepolnie Krajenskim

wzor o$wiadczenia
dotyczgcego monitorowania systeméw informatycznych na stacjach roboczych pracownikow
Oswiadczenie

Ja, (imig i nazwisko pracownika) zatrudniony na stanowisku

w Urzedzie miejskim w Sepdlnie Krajenskim przyjmuje do wiadomosci, ze w celu zapewnienia organizacji
pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionego
pracownikom sprzetu komputerowego na stacjach roboczych komputeréw pracowniczych, zainstalowane
jest oprogramowanie monitorujace jakosciowe i iloSciowe wykorzystanie sprzetu komputerowego,
legalnosci oprogramowania oraz monitorujace stuzbowa poczte elektroniczng pracownika w zwigzku ze

$wiadczeniem pracy przez pracownikow urzgdu.

(data i podpis pracownika)
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zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepdlnie Krajenskim

CZESTOTLIWOSC I CZAS TRWANIA SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW

Lp. | stanowisko pracy czestotliwosé czas trwania
(w godz. lekeyjnych,
1 godz. lekcyjna= 45minut)
1. kierownik urzedu, zastepca kierownika 1 x5 lat 16
urzgdu, sekretarz gminy, skarbnik
gminy i kierownicy referatéw urzedu
2. stanowiska administracyjno-biurowe 1 x6 lat 8
3. robotnik, sprzataczka 1 x 3 lata 8
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zatacznik nr 3

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepolnie Krajenskim

Wykaz pracownikow wyznaczonych do udzielenia pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan w
zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow
1. Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy w Urzgdzie Miejskim w Sg¢pdlnie Krajenskim:
1) Anna Buchwald, Skarbnik Gminy, pokdj nr 12, nr telefonu (52) 389 42 01.
2) Jarostaw Dera, Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, pokdj nr 7, nr telefonu (52) 389-42-11;
3) Beata Koztowska, Referat Spraw Obywatelskich, pokdj nr 21, nr telefonu (52) 389-42-31;
4) Lidia Kurowska, Urzad Stanu Cywilnego, pokdj nr 14, nr telefonu (52) 389-42-34.
5) Anna Sotkiewicz - Tumanik, Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, pokoj nr 7¢c, nr telefonu
(52) 389-42-51;
6) Agnieszka Kesik - Liszewska, Referat Organizacyjny, pokdj nr 9c, nr telefonu (52) 389-42-23;
7) Agnieszka Turzynska, Referat Organizacyjny, pokéj nr 10, nr telefonu (52) 389-42-30;
8) Katarzyna Wanderska, Referat Organizacyjny, nr telefonu (52) 389 42-26.
2. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikéw w Urzgdzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim
1) Marcin Jarski, Samodzielne Stanowisko ds. informatyki, pokdj nr 7f, nr telefonu (52) 389-42-60;
2) Elzbieta Basinska - Czachor, Referat Spraw Obywatelskich, pokoj nr 22, nr telefonu (52) 389-42-33.
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zatgeznik nr 4

do Regulaminu Pracy
w Urzgdzie Miejskim
w Sepolnie Krajenskim

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I
OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ CZESTOTLIWOSC PRANIA

Odziez i
obuwie
; Rodzaj rob’ocze (.R)/ e Okres Czestotliwosé
Lp. Stanowisko srodki Ilosé : LA 3
asortymentu uzywalnosci prania
ochrony
indywidualnej
(0)
1. | Robotnik 1.Ubranie 1 raz w
robocze (spodnie R 1 24 m-ce .
+ bluza) miesigcu
2. Kurtka
ocieplana z
elementami R 1 A6 s 1 razna?2
odblaskowymi — Y miesigce
od 01.10 do
31.03
3. Kamizelka
ostrzegawcza z .
elemergltami © ! S a7y o
odblaskowymi
4. Buty robocze R 1 24 m-ce -
5. Kurtka
chronigca od l razna 3
deszczu od 01.04 R L 36 m-cy miesigce
do 30.09
6. Czapka z | raz na 2
daszkiem od R 1 24 m-ce i
01.04 do 30.09 miesiace
7. Czapka l razna 2
zimowa od 01.10 R 1 24 m-ce s
40 31.03 miesiace
8 Rekawice
ochronne O 1 do zuzycia ---
Spregiacila 1.Fartuch R 1 12 m-cy - razy w
miesigcu
2. Buty R 1 12 m-cy -—-
3. Okula L.
ochronngy O 1 do zuzycia -
4. Rekawiczki
robgcze . O 1 do zuzycia -
zamiennie
jednorazowe
Archiwista 1.Fartuch 2 razy W
bawelniany R 1 36 m-cy mieszi}f;cu
archiwisty

Strona 15 z 22




Odziez i

obuwie
; Rodzaj rol)’ocze (.R)/ e Okres Czestotliwos¢
Lp. Stanowisko Sadt st srodki Ilosé anealade s ¥
! ochrony y i
indywidualnej
©)

2. Buty

antyposlizgowe @ : 36 m-gy B

3. Rekawice

bawelniane 0 1 do zuzycia -

4, Pracownik w 1.Kurtka

Referacxe?. _ chronigca Przed R 1 48 meoy 1 raz na 2
Inwestycji i warunkami miesigce
Rozwoju atmosferycznymi
Gospodarczego | 2. Kamizelka
(pracqucy w ostrzegawcza z 0 1 6 ol .
terenie przy elementami
inwestycjach) odblaskowymi

3. Buty ochronne

i podnoskiem 0 1 46 ey .

ompozytowym

lub metalowym

4. Kask ochronny

48 pracy na (0] 1 36 m-cy -

wysokosci
Pracownik w 1.Kurtka
Referacie _ chronigca przed R | 75 mecy 1 raz na 2
Gospodarki warunkami miesigce
Komunalne;j i atmosferycznymi
Rolnictwa 2. Kamizelka
(pracqucy b ostrzegawc_z az O 1 do zuzycia ---
terenie przy elementami
inwestycjach) odblaskowymi

3. Buty ochronne

z podnoskiem

kompozytowym O 1 36 m-cy ---

lub metalowym
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zatacznik nr 5

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepdlnie Krajenskim

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Lp. stanowisko pracy rodzaj ilos¢
1. robotnik, sprzataczka mydto 100 g/ 1 miesiac
recznik 1 / 6 miesigcy
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zatacznik nr 6

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepdlnie Krajenskim

RODZAJ I ILOSC NAPOJOW PRZYDZIELANYCH PRACOWNIKOM

Lp. stanowisko pracy rodzaj ilos¢
1. robotnik
2. sprzataczka herbata 200 g/ 3 miesigce
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zatacznik nr 7

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepdlnie Krajenskim

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

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

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) — 7,5 kJ/min;
2) regczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt
L,
b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;
4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktdrej jest wymagane uzycie sity

przekraczajacej 30 N;

5)  reczne przenoszenie pod gorg:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie
sily przekraczajacej:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;
7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wilasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

9) przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spgdzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢
15-minutowa przerwa,

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

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

10)

wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgce;j:
a) 6 kg— przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

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

rgczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg-— przy pracy statej,

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

oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sily przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50N - przy ciagnigciu;

rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szczegolnosci beczek, rur o
duzych srednicach), jezeli:

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

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

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

przewozenie tadunkow o masie przekraczajgcej:

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

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

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

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez masg¢ urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku tacznie z masa urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

1)

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

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

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

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1)  prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okresionego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktérego réwnowazny poziom cis$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

1V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

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

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 24
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéow biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki
oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi
czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy, w
tym rozwoj plodu.

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

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w
sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym i uchylajacym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.
Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii
zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

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

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D,
H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)

—niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;
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VL. Prace grozgce ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

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