ZARZADZENIE Nr 120.13.2019
WOJTA GMINY GORZYCA
z dnia 5 lipca 2019 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Gorzycy

Na podstawie art. 42 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. p0z.1282 ) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., 506 ze zm.) oraz art. 1042 § 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r., poz.1040 ze zm.)

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Gorzycy.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 2

Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Gorzycy zwany dalej Regulaminem ustala organizacje,
porzadek  wewnetrzny i rozklad czasu pracy Urzedu w sposob zapewniajgcy obywatelom
zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie oraz prawa i1 obowigzki pracodawcy i
pracownikéw Urzedu.

§ 3

1. Regulamin obowigzuje ~ wszystkich  pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy
I zajmowane  stanowisko.

2. W  sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie  obowigzuja przepisy Kodeksu
Pracy 1 inne przepisy prawa pracy.

§ 4
Kazdy  pracownik  przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje si¢ z  treScig
Regulaminu i potwierdza jego znajomo$¢ podpisujac Stosowne oswiadczenie, — ktore
zostaje  dolgczone do jego akt osobowych.

§5
1. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gorzycy
b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzgdu, bez wzgledu na
sposob nawigzania stosunku pracy i zajmowane stanowisko.

2. Kierownkiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy i wykonuje zadania pracodawcy
w sprawach z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 2



Podstawowe obowiazki iprawa pracownika

§ 6

1. Prawa i obowigzki pracownikow samorzagdowych okresla ustawa.

2. Zadania, uprawnienia, obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane
z zajmowanym  stanowiskiem  badZz wykonywanymi CzynnoSciami Pracodawca okre§la w
formie pisemne;j:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

2) w Regulaminie Pracy,

3) w Regulaminie  Wynagradzania pracownik 6w Urzedu Gminy w Gorzycy

zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
4) w zakresie czynnoSci pracownika,
5) w Kodeksie Etyki.

§ 7

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i Staranne wykonywanie
pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg 0 prace.

2. Pracownik, poza obowigzkami i uprawnieniami okreslonymi w ustawie,  zobowigzany

jest w szczegbInosci do:

1) przestrzegania przepisow prawa i regulamindw wewnetrznych  Urzedu,

2) wykonywania swojej pracy sumiennie i rzetelnie,

3) nalezytego wykonywania polecenia przelozonych,

4) zalatwiania spraw urzedowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

6) zachowywania sig uprzejmie i zyczliwie w  Kkontaktach z obywatelami, z
zwierzchnikami, podwladnymi oraz w kontaktach z wspolpracownikami,

7) zachowywania si¢ z godno$cig W miejscu pracy i poza nim,

8) podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez uczestniczenie w  kursach,
szkoleniach oraz poprzez systematyczne  samoksztalcenie,

9) dbanie o dobre imi¢ iwizerunek Urzedu oraz mienie powierzone na stanowisku pracy,

10)dbanie 0 porzadek, czystos¢ 1 estetyke Urzedu, a W szczegdlnosci  Swojego
miejsca pracy,

11) przestrzegania  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisbw  przeciwpozarowych, W Szczegdlnosci okreslonych w § 34,

12) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy dokumentow, pieczatek i pomieszczen
pracy,

13) przestrzegania  tajemnicy  ochrony danych osobowych i innych danych objgtych
ochrong w Urzedzie Gminy.

14) noszenia imiennego  identyfikatora podczas przebywania w Urzedzie Gminy w
Gorzycy, z wyjatkiem Wojta, zawierajacego takie dane jak: nazwa urzedu, imi¢ i
nazwisko pracownika , nazw¢ stanowiska, nazwe komodrki organizacyjne;j.

3. W zwigzku z wygasniecciem Iub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s3
zobowigzani:
1) zwroci¢ pracodawcy pobrane narzedzia 1 materialy oraz odziez robocza i
ochronng,



2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) przekaza¢ stanowisko pracy wraz z uporzadkowang dokumentacja.

§ 8

Razagcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku 1 dyscyplny pracy jest w
szczegdlnosci:
1) zie 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanic prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spozmianic si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia
3) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewlasciwy stosunek do obywateli, przelozonych oraz wspodlpracownikow,
5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz
przepisow  przeciwpozarowych,
6) nieprzestrzeganie tajemnicy shizbowej pracodawcy,
7) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci,
8) niewykonywanie lub niewlaéciwe wykonanie polecen przelozonych.

§ 9

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt. 1 Kodeksu Pracy uwaza si¢ w szczegOInosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nicobecno$é
W pracy,

2) niewlasciwy stosunek do obywateli,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow
W migjscu pracy,

5) uporczywe naruszanie przepisow 1 zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 10

1. Zabrania si¢ spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci
bezposredni  przelozony pracownika ma obowigzek nie dopuscic go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie Urzedu.

3. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2 lub zaistnieniu podejrzeniu, iz
pracownik Urzgdu jest w stanie po spozyciu alkoholu, bezposredni przelozony ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia 0 zaistnialej sytuacji Wojta Gminy |
przystapienia do  czynnosci potwierdzajacych  naruszenie zachowania obowigzku
trzezwo$ci W pracy.

4. Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie Urzedu.

Rozdzial 3
Zakres obowiazkow i praw pracodawcy



§ 11
Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:

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

2) organizowa¢ prace W sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdohien i kwalifikacii,
wysokiej efektywnosci 1 nalezytej jakoSci pracy,

3) ulatwia¢ pracownikom podnoszenic kwalifikacji zawodowych, a  w szczegdlno$ci
kierowa¢ na kursy specjalistyczne i szkolenia  organizowane dla  pracownikow
administracji samorzadowej,

4) organizowa¢ prace W  sposOb  zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwos$ci pracy,
zapewnia¢  bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz  prowadzi
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) stosowa¢  obiektywne i  sprawiedliwe  kryteria oceny pracownikéw  oraz
wynikoéw ich pracy,

7) prowadzi¢ dokumentacje W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

8) ocenia¢ 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe oraz  informowaé pracownikow
podczas szkolen wstepnych bhp o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca 1 zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9) informowaé¢ pracownkéw O mozliwosci zatrudnienia w pelym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony — 0 wolnych
miejscach pracy,

10)zapewni¢c  rowne traktowanie wszystkich pracownikéow W rozumieniu art. 1832
Kodeksu Pracy,
11)przeciwdziata¢  dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

§ 12
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1).  Korzystanie z wynikkow pracy wykonywanej przez pracownikow,

2) Zmiany zakresu obowigzkow pracownikow gdy wymaga tego dobro pracodawcy,
a nie stajg na przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa.

3) Wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa o
prace iprzepisami prawa pracy.

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na terenie Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy.



2. Czas pracy powinien by¢ w peli wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 14

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przeci¢tnie
40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym 3 miesiecy. Poczatkiem pierwszego okresu  rozliczeniowego, w
kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

Soboty sg dniami  wolnymi od pracy w przecietnie 5-dniowym  tygodniu pracy.
3. Pracownicy s3 zobowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowaé si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

4. Rozpoczecie pracy od poniedziakku do pigtku nastepuje:

- w poniedzialek od godz. 8.00 a zakonczenie 0 godzinie 16.00,

- od wtorku do piatku rozpoczecie od 7.30 a zakonczenie o 15.30.

Wéjt Gminy moze odrebnym zarzadzeniem ustali¢ inny czas pracy Urzedu.

Kierownik i zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w  tygodniach, w  ktorych
zaplanowano w sobote, lub w godzmach popoludniowych w mny dzen tygodnia
przyjmowanic oswiadczen o wstgpienu w zwigzek matzenski wykonujg prace od
poniedziatku do soboty przez pig¢ dni wg indywidualnego rozkladu czasu pracy

(harmonogramu).

Harmonogram podawany jest do wiadomosci w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Gminy na 14 dni przed rozpoczgciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy

niz dwa tygodnie. OKres rozliczeniowy czasu pracy kierownika i zastepcy

kierownika USC wynosi 1 miesiac.

Najpoézniej na 7 dni przed rozpoczgciem realizacji harmonogramu na dany okres

Kierownikk USC przekazuje harmonogram na stanowisko ds. organizacyjno -

kadrowych.

7. Czas pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obslugi okreslony jest w
informacji lub zakresie czynno$ci zawartym w aktach osobowych.

8. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo,  natomiast czas  pracy niepelnosprawne;j zaliczone do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepeiosprawnosci nie moze przekraczac 7
godzm na dob¢e 1 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy
badania  profilaktyczne  pracownikow  Urzedu lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad osoba niepelnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby
zadwiadczenie o celowosci  stosowania  skroconej normy czasu pracy. Osoba
niepelnosprawna  nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej 1 w  godzmnach
nadliczbowych.

9. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

10. Czas pracy miodocianego odbywajacego w Urzedzie Gminy praktyke zawodowa — w
wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobeg, a mlodocianego  wieku
powyzej 16 lat 8 godzin na dobe.

11. W uzasadnionych przypadkach  Wojt moze wustali¢ niektorym  pracownikom

zatrudnionym  w  pelnym  wymiarze czasu pracy inne godziny rozpoczynania [

konczenia pracy. Nie moze to jednak naruszac sprawnego  przyjmowania
interesantow oOraz ustalonego wymiaru czasu pracy.

N
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12. Pracownicy Urzedu potwierdzaja przybycie do pracy poprzez  osobiste
podpisanie listy obecno$ci znajdujacej si¢ w Biurze Obslugi Mieszkanca.

§ 15

1. Praca w godzinach nadliczboowych jest praca ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy.

2. W umowie 0 pracg z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu

pracy  strony okreslaja dopuszczalng liczbe  godzin, ktorej  przekroczenie
uprawnia pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowa.

3. Praca w godzinach nadliczoowych moze byé $wiadczona tylko na wyrazne
polecenie lub za zgoda Wdjta po wcze$niejszym uzgodnieniu z bezposrednim
przelozonym pracownika.

4. Pracownik bez stosownego polecenia Iub zgody dotyczacej pracy w godzinach
nadliczbowych, o ktorych mowa w ust. 3, moze przebywa¢ na terenie Urzedu do 30
minut przed godzing rozpoczecia pracy i do 30 minut po zakonczeniu pracy, ustalonych
w § 13 ust. 4. Czas ten jest przeznaczony na przybycie i przygotowanie si¢ do pracy
oraz uporzadkowanie stanowiska pracy i jego opuszczenie po zakonczeniu pracy i hie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 3.

5. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22°° do godz. 6°°.

6. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy 1w
porze nocnej, pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci i
na zasadach okreslonych w  odrebnych przepisach Iub na  wniosek pracownika
moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

7. Pracownicy zatrudnieni na  stanowiskach  kierowniczych  tj. Zastgpca  Woita,

Sekretarz  Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownk USC wykonuja W razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku lub czasu wolnego z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 16

1. Pracownikom,  ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystiguje
prawo 15 — minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy niepelnosprawni w  Stopniu  znacznym i umiarkowanym majag =~ prawo
dodatkowo  do 15 - minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke  lub
wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych 2z obsluga monitorow

ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie
pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.
Pracownica  karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch — podlgodzinnych
przerw  w  pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej
niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda
Przerwy na wniosek pracownicy moga by¢ udzelane Icznie. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karminie. Pracownicy  zatrudnionej  przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie
przerwa na karminie nie przystuguje.
6. Matka karmigca  piersig dziecko do 12 miesigca zycia korzysta z przerw na
karmienie po  zZozenu  wniosku i oS$wiadczenia, a matka, ktorej dzecko
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jest starsze, raz na kwartal  przedstawia  pracodawcy  zaswiadczenie od
lekarza stwierdzajacego, ze karmi piersia.

§ 17
Przebywanie pracownikow W Urz¢dzie poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody Wojta Gminy I zgloszeniu
Sekretarzowi Gminy oraz inspektorowi ds. organizacyjno-kadrowych.

§ 18
Wojt Gminy moze, W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okre$lony
dzien tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalona sobote

danego miesigca, W przyjetym 3 miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Rozdzial 5
Dyscyplina pracy, usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy, zwolnienia od pracy.

§ 19
Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
§ 20

Kazdy pracownik powinien stawi¢c si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia  pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 21
1. Pracownik obowigzany jest znajdowac sie na swoim stanowisku  pracy w
wyznaczonym czasie pracy.
2. Opuszczanie stanowiska pracy moze mie¢ migjsce na polecenie lub za zgoda
przelozone go.
3. Godzing wyjscia poza teren Urzedu i czas powrotu na stanowisko pracy z
podaniem  przyczyny  wyjécia  prywatnego, pracownik obowigzany  jest

odnotowa¢ W  zeszycie ewidencji wyjs¢ prywatnych  znajdujacy sic w Biurze
Obslugi Mieszkanca przy liScie obecnosci.

4. Czas nieobecnosci na stanowisku pracy spowodowany wyjsciem w  celu
prywatnym podlega odpracowaniu w terminie  uzgodnionym z pracodawca, W
wymiarze wynikajacym z zapisu W zeszycie ewidencji wyj$¢ prywatnych.

§ 22

1. Przez opuszczenie stanowiska pracy rozumie si¢ kazde przebywanie w innym miejscu
zarowno w Urzedzie w czasie dluzszym niz wymagaja tego okolicznosci, jak rowniez
przebywaniem poza Urzgdem, niezaleznie od czasu jego trwania.

2. Opuszczenie stanowiska pracy w celu $wiadczenia pracy w innym miejscu niz Urzad,
odbycia szkolenia lub w innym celu o charakterze shizbowym, moze mie¢ miejsce tylko na
polecenie lub za zgoda Wojta 1 bezposredniego przelozonego.



1)
2)

3)

4)

Kazdy fakt wyjscia poza Urzad w celu okre§lonym w ust. 2 oraz godzing powrotu do
Urzedu, pracownk obowigzany jest odnotowa¢ W zeszycie ewidencji wyj$é
stizbowych, znajdujagcym si¢ w Biurze Obslugi Mieszkanca.

Ust. 3 nie ma zastosowania do pracownikow upowaznionych do wysylania przesylek
wychodzacych w zakresie  codziennych wyj$¢ w celu nadania przesylek pocztowych,
pracownika ds. obslugi kasy oraz wyj$¢ na podstawie polecenia wyjazdu sthizbowego.

§ 23

Kazdy pracownik po zakonczonej pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia SwW0jego
stanowiska pracy i utrzymania porzadku i czystoSci w pomieszczeniu biurowym.
Klucze od pomieszczen biurowych pracownicy  umieszczaja W  zamknietej
szafce w sekretariacie Wojta.

§ 24

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ swojego przelozonego.

W razie niestawienia sic do pracy pracownik  obowigzany jest niczwlocznie
zawiadomi¢ pracodawcg¢ O przyczynie nicobecnoSci Oraz przewidywanym  czasie
jej trwania, nie poézmiej jednak niz w dniu nastgpnym PO Zzaistnieniu faktu
nieobecnos$ci.

§ 25

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢c  nieobecnos¢ w  pracy lub
spoznienie si¢  do pracy.
Dowodami  usprawiedliwiajgcymi nicobecno$¢ W pracy sa:

zaswiadczenie  lekarskie o Czasowej niezdolnosci  do pracy lub decyzja
0 konieczno$ci izolacji pracownika z powodu choroby zakaznej,

zaswiadczenie  lekarskie o chorobie czlonka rodziny pracownika i konieczno$ci
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad chorym,

o$wiadczenie  pracownika 0 Kkoniecznosci sprawowania opieki  nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z nieprzewidzianych przyczyn losowych (np. zamknigcie
przedszkola, Zobka Iub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza),

imienne  wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ Wystosowane przez
organ  wlsciwy W sprawach  powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej  lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,

policje lub organ prowadzacy postepowanic W  sprawach o wykroczenia ~w
charakterze  strony lub $wiadka W postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajagce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

Dowody  usprawiedliwiajagce  nieobecno$¢ w pracy pracownk jest obowigzany
dorgczy¢  pracodawcy najpoézniej W  dniu  przystapienia do pracy po okresi

nieobecnosci.

§ 26



1. Pracodawca jest zobowigzany zwoli¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany zwoli¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

- 2dni —w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu malkonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub
macochy,
- 1dzien —w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej 0soby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Rozdzial 6
Urlopy wypoczynkowe

§ 27

1. Pracownik ma  prawo do corocznego, platnego i  nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu  zgodnie z planem urlopéw w terminie uzgodnionym z
pracownikiem.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy, po
wezesniejszym  uzgodnieniu  z bezposrednim  przelozonym.

4. Zgoda, o0 ktorej mowa w ustl wyrazona winna by¢ na pisemnym podaniu
pracownika o udzielenie urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna
cze$¢ wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych  dni  kalendarzowych.

6. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,na
zadanie”.

7. Pracownikowi  na jego  wniosek moze  by¢ udzielony urlop poza terminem

okreslonym w planie urlopow, jesh nic spowoduje to zakiocen w normalnym  toku
pracy Urzedu.
8. Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane sa do konca Il kwartalu roku
Nastepnego.
§ 28

=

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzelony urlop
bezplatny w celu wykonania pracy u innego  pracodawcy przez  okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 29

1. Pracownikowi  moze  by¢  przyznany  urlop szkoleniowy na  podniesienie
kwalifikacji zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawarte] miedzy
pracodawca a pracownikiem.

3. Urlop szkoleniowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.

Rozdzial 7



1)
2)

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§ 30

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

kar¢ upomnienia,
kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub  przepisow  przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sic do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze stosowa¢ kare pieniezng.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuichanu pracownika. Kara nie
moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku  pracowniczego i po uplywie 3 miesiccy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

O  zastosowanej  karze  pracodawca zawiadamia ~ pracownika na piSmie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkoOw pracowniczych 1 date¢ dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenmia  Sprzeciwu
i terminie  jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Kare uwaza si¢ za nicbyls i wzmiank¢ 0 niej usuwa z akt osobowych
pracownika po  roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za
niebyla przed uplywem tego terminu.

Rozdzial 8
Wyplata wynagrodzenia

§ 31

Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie  za prace  odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
I jakosci $wiadczonej pracy.

Szczegblowe zasady wynagradzania 1  przyznawania dodatkéw okresla stosowne
Rozporzadzenie Rady Ministrow w  sprawie  wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania pracownkow Urzedu Gminy.
Wynagrodzenie  jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dolu do dnia 28
kazdego miesigca W  kasie Urzgdu Gminy w Gorzycy W godzinach
pracy kasy, badz na rachunek prowadzony w banku wskazany przez
pracownika.

Wyplata Swiadczenia z tytulu zasitku chorobowego dokonywana jest w terminie
pobierania wynagrodzenia.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia Mmu
dokumentacji placowej do wgladu.



Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sie
nie pézniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
Pracodawca moze w wyjatkowych przypadkach zarzadzic wyplate wynagrodzenia w
terminic wczesniejszym, niz okreslony w ust. 3.

Rozdziat 9
Wyrodznienia inagrody

§ 32

Pracownikom  mogg  by¢ przyznawane  nagrody  pieniezne, wyrOznienia — za
szczegblne  osiggniecia W pracy.

Szczegolowe  zasady — przyznawania nagrod — okreSla Regulamin  wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy.

Rozdzial 10
Uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzcielstwem

§ 33

Kobiety w cigzy nie momma zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej, jak rowniez nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce
pracy.

Pracownica bedaca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obsludze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

Pracownika opiekujacego si¢  dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia lub
sprawujgcego piecz¢ nad o0sobami wymagajacymi stakej opieki, nie wolno bez jego
zgody  zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w Systemie
Czasu pracy przerywanego, jak rowniez delegowa¢  poza stake miejsce pracy.
W przypadku wyrazenia zgody przez pracownika na  rezygnacje zZ  wyzj

wymienionych uprawnien,  pracownik  jest zobowigzany do Zozenia o$wiadczenia
0 rezygnacji z przystugujacego mu prawa. Os$wiadczenie to pracownk skiada do
Pracodawcy.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dzecko do 14 lat przystuguje w
ciggu roku  kalendarzowego zwolnienie  od pracy w wymiarze 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik obowigzany jest Zozy¢ do
Pracodawcy oswiadczenie 0 zamiarze Kkorzystania z tego uprawnienia.

Rozdzial 11
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 34

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



2.
1)
2)
3)
3.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie |1 zycie pracownkow przez
zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy — przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany :

organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne  warunki pracy,
zapewniaC  przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oOraz zasad bezpicczenstwa
I higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniccia uchybien ~ w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien,  decyzji 1 zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru i kontroli nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpicczenstwa i higieny pracy.

§ 35

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

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

maé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzat w szkolenu
wstepnym, okresowym 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych,
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o lad i porzadek
W miejscy pracy,
stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym 1 stosowac si¢
do wskazan lekarskich,
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspoldziala¢ z pracodawca i1 przelozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 36

Kandydat do pracy przed przystgpieniem do pracy przedlozy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak
osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich
samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawcy.

§ 37

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana



przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem mnym osobom, pracownk ma prawo
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym przelozonego.

§ 38
1. W trakcie szkolenia wstepnego pracownicy zostaja zapoznani Z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie

pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w  przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat
bezposrednio przed nawigzaniem Kkolejnej umowy o prace z pracodawcy.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych  szkolen w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na

ktorych  wystepuja  szczegblnie  duze  zagrozenia  dla zdrowia oraz zagroZenia
wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenia okresowe  pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

6. Szkolenie okresowe dla pracownikow administracyjno-biurowych przeprowadzane jest
raz na 6 lat.

7. Szkolenie okresowe dla  pracodawcow i innych o0s6b kierujacych pracownikami

przeprowadzane jest raz na 5 lat.

§ 39
1. Pracodawca  dostarcza pracownikowi  odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej.
2. Zasady przydziali  odziezy 1 obuwia roboczego oraz  srodkow  ochrony

indywidualnej okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 12
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 40

1. W  zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem — specyfiki
wystepujacej U pracodawcy.

2. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza
wyjatkami wynikajacymi  z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
3. Wzbronione  jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach  wymienionych ~ w

przepisach zawierajagcych wykazy prac wzbronionych.

4. Wykazy prac wzbronionych kobietom, w tym kobietom w ciazy oraz wykaz prac
wzbronionych miodocianym pracownikom stanowi zalacznik nr 1 do  niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 13
Przepisy koncowe

§ 41



1. W razie nicobecnosci kierownika referatu zastepuje Qo staly zastgpca, a w

przypadku braku stalego zastgpcy pracownik wyznaczony przez pracodawce.

2. Kierownik referatu w czasie nieobecno$ci podleglego pracownika zastepuje go we

wszystkich sprawach. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu zastepce

wyznacza Sekretarz Gminy lub Wojt.

3. Zastepstwa na samodzielnych stanowiskach pracy okres§la odrebne zarzadzenie
wojta.

§ 42

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
a) Wojt Gminy,
b) Zastgpca Wojta,
c) Sekretarz Gminy,
d) Skarbnik Gminy,
e) Kierownik Referatu.
2. Niniejszy  Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktora nastagpi przez podanie tresci Regulaminu w BIP Gminy Gorzyca.

4. Regulamin  moze by¢ zmieniony Iub uzupeliony w takim samym trybie, w jakim
zostal ustanowiony Iub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

5. W  sprawach, ktore wynkaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane
niniejszym Regulaminem, majg  zastosowanie  przepisy Kodeksu pracy  oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 43

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom. Z dniem wej$cia w Zycie niniejszego regulaminu tracg moc:

1) zarzadzenie nr 1/98 Wojta Gminy w Gorzycy z dnia 12 lutego 1998 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy,

2) zarzadzenie nr 5/99 Wojta Gminy w Gorzycy z dnia 10 grudnia 1999 r. w sprawie rozkladu
czasu pracy Urzedu Gminy oraz ustalenia dni wolnych od pracy dla pracownikow Urzedu,

3) zarzadzenie nr 2/2/05 Wojta Gminy Gorzyca z dnia 9 marca 2005 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Gorzycy.

2. Sposobem podania tre$ci Regulaminu do wiadomoS$ci pracownikow jest umieszczenie
jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gorzyca.

§ 44

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

Wojt Gminy
(-) Robert Stolarski



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 120.13.2019
Woéjta Gminy Gorzyca

z dnia 5 lipca 2019r.

1) WYKAZ PRAC WZBRONIONYM KOBIETOM | WYKAZ PRAC
UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO

PIERSIA

2)WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow

Prace wzbronione wszystkim kobietom:

-Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:

12 kg — przy pracy stakej,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczne podnoszenie pod gore-= po pochyhiach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzarow o masie przekraczajace;:

8 kg — przy pracy stakej,

15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

1. Prace wzbronione kobietom w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych 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 laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

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

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

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy stakej 1 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obshiga elementow urzadzen (pedalow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej 30 N;



5) rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotdow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu;

7) rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzal w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, Zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce) 1 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
czasiec powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

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

2) reczne podnoszenie i1 przenoszenie przedmiotdOw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

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

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

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

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obshiga elementow urzadzen (pedaldow, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pracy stalej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt1;

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



6) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochyhiach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg;

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

a) 4 kg - przy pracy stalej,

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

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciaggnieciu;

9) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotdéw o ksztattach okraglych (w szczegdnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej 1 gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotdw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczme przenoszenie materialdw cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunké6w o masie przekraczajace;:

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

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

c) 90 kg - przy przewozenu na wozku 3- 1 wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy Iadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej.
W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa
fadunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosSci;

13) przewozenie ladunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, lacznie z masg
wozka:

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

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

14) przewozenie ladunkow:

a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 8%,

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

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

d) na wozku szynowym na odleglo$¢ przekraczajacg 400 m.



1.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznk PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena S$rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;
3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegblnie 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.

.

Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwickowy, ktérego réwnowazny poziom
cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotiwosciowa G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodnmiowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:
a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaja nastepujgce wartosci:

Rownowazny poziom ciSnienia

akustycznego odniesiony do 8-

Czestotliwos¢ Srodkowa godzinnego dobowego lub do

pasm tercjowych (kHz) |przecietnego tygodniowego, okreslonego

w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru

czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105

Maksymalny poziom
ciSnienia akustycznego
(dB)




25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzalajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan, wymaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 1
m's?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
skladowych kierunkowych (anwx, anwy, ahwz), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzatywaniu na organizm
czlowieka.

(AVA
Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreSlone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;,
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V.
Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dzecko piersig - prace nurkdéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dzecko piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegali, paleczka
listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obsludze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwaliflkowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych
dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wynki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzalan



terapeutycznych ~ wymuszonych  okreslonymi  czynnikami  biologicznymi, wskaza na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj plodu.

VILI.
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji 1 mieszanin spehmiajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajagcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w
jednej lub kilkku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujagcymi zwrotami wskazujagcymi rodzaj zagrozenia:
a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
¢) dzalanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzalywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
d) dzalanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)
- niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;
2) prace w narazeniu na nizej] wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w
srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym 1 niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
C) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) oldow ijego zwigzki organiczne 1 nieorganiczne,
g) rte¢ 1 jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne;
3) prace w narazeniu na dzalanie rozpuszczalnkéw organicznych, jezeli ich stgzenia w
srodowisku pracy przekraczajag wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
4) prace Ilub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dzalanu rakotwoérczym Iub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub
proceséw technologicznych o dzalaniu rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.
VIIL.
Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dzecko piersia:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanalach;



2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

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

4) mne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozplodnikéw.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenic przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania Srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

IX.
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych przy:
1) recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢ powyzej 25 m. cigzarow o masie
przekraczajace] nastepujace wartoSci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym (przecigtnie do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej):
- do ukonczenia 16 roku zycia — 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chlopca,
- powyzej 16 roku zycia — 20 kg dla dziewczat 125 kg dla chlopcow,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- do ukonczenia 16 roku zycia — 5 kg dla dziewczat 18 kg dla chlopcow,
- powyzej 16 roku zycia — 8 kg dla dziewczat 122 kg dla chlopcow,
2) recznym przenoszeniu po pochylniach 1 schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m.,
a kat nachylenia - 30°, cigzarow o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym:
- dziewczeta do lat 16 — 5 Kg,
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 10 kg,
- chlopcy do 16 roku zycia — 8 kg,
- chlopcy powyzej 16 roku zycia — 15 Kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dziewczeta do lat 16 — 3 kg,
- dziewczgta powyzej 16 roku zycia — 5 Kg,
- chlopcy do lat 16 — 5 kg,
- chlopcy powyzej 16 roku zycia — 8 kg

3) pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu 1 przewozeniu cigzarOwW oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow,
4) wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry os$wietlenia nie

odpowiadajag wymaganiom okre$lonych w Polskich Normach,
5) pracach stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujagce powyzej th
naturalnego, okreslonego odrebnymi przepisami.
Wojt Gminy
(-) Robert Stolarski






