WOJT GMINY OLSZANKA
&

49-3232 Olsz

R kN TN
woj. opolskie

OR.120.%5.2024

ZARZADZENIE Nr UG-37/2024
WOITA GMINY OLSZANKA
z dnia lf) grudnia 2024r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Olszanka

Na podstawie art. 42 ust.1 w zwigzku z art. 43 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024r. poz. 1135) oraz na podstawie art. 104
§ 1, art. 104 i art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy (Dz.U.
z 2023r. poz. 1465 z pdin.zm.) w zwigzku z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024r. poz. 1465z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

po dokonaniu konsultacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie

art. 237 112§ 1 Kodeksu pracy oraz na podstawie porozumienia zawartego w trybie
art. 150 §1i§ 3 pkt2 Kodeksu pracy -zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Olszanka w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej, regulaminem ”.

§ 2

Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu powierza sie Sekretarzowi Gminy Olszanka.

§3

Traci moc Zarzagdzenie Nr UG- 23/2011 Wodjta Gminy Olszanka z dnia 16 grudnia 2011r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Olszanka, z pdzn.zm.

§ 4

Regulamin wchodzi w zycie po upfywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Olszanka, z wyjatkiem § 37-45, ktore wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2025r.

; ; . WOT
Wywieszono na tablicy M
G.12. 2024 d’l ;

ogtoszen od dnia ‘ ..........
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WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka

woj. opolskie Zatgcznik do Zarzadzenia Nr

UG -35 /2024 Wejta Gminy Olszanka
z dnia IG grudnia 2024r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY OLSZANKA

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1

1.Regulamin pracy Urzedu Gminy Olszanka, zwany dalej , regulaminem” okreéla
porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposob zapewniajagcy obywatelom
zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, a takze prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow zwigzane z porzadkiem w procesie pracy .

2. Regulamin ustala :

1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zakfadu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

2) systemy i rozkfady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

3) pore nocng;

4) termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;

5) wykazy prac wzbronionych kobietom;

6) obowigzki dotyczgce bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie

z wykonywang pracg;

7) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia

i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

3. Regulamin pracy zawiera informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 z tytufu
odpowiedzialnosci porzagdkowe] pracownikow.

§ 2

1.Regulamin opracowano na podstawie :

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024r. poz.
1135}, zwanej dalej ,ustawg ,,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy ( Dz.U. z 2023r. poz. 1465 z pdzn.zm.)

- innych ustaw szczegdlnych i aktow wykonawczych regulujgcych materie bedgce

przedmiotem niniejszego regulaminu .



2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Olszanka;

2)pracowniku —rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Olszanka
na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace.

3. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy iwymiar czasu pracy .

4.Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tre$cig regulaminu  przed
rozpoczeciem przez niego pracy . Zapoznanie sie z trescig tego regulaminu pracownik
potwierdza w oswiadczeniu, ktore wigcza sie do akt osobowych pracownika. Wzor
o$wiadczenia okresla zatacznik nrl.

ROZDZIAL I
Organizacja pracy i porzadek wewnetrzny
§ 3

1.Kierownikiem urzedu jest Wojt. Kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu.

2. Pracownicy sa zatrudniani w urzedzie na podstawie :
a) wyboru: Wojt,

b) powotania : Skarbnik Gminy

c) umowy o prace : pozostali pracownicy .

3.Pracownicy sg zatrudniani na stanowiskach:
a) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
b)pomocniczych i obstugi;
c)w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

4 Nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie na stanowiska , o ktérych mowa w ust.3 lit.a
nastepuje na podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
regulaminu naboru okreslonego odrebnym zarzadzeniem .

§ 4

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuja :

1) Przewodniczacy Rady - wobec Wojta - w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, a pozostate czynnosci wyznaczona przez Wojta osoba zastepujgca lub Sekretarz
Gminy, z tym ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy, w drodze uchwaty;

2) Wojt — wobec Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz pozostatych pracownikow
urzedu.



§5

Pracownikiem samorzadowym moze by¢é osoba, ktdra spetnia wymagania okreélone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024r.
poz. 1135) oraz inne wymagania okreslone dla danego stanowiska na podstawie
odrebnych przepisow .

§ 6

1 Pracownik podejmujgcy prace w Urzedzie jest obowigzany, w szczegdlnosci:

- poddac sie profilaktycznym badaniom wstepnym w celu uzyskania orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazar do pracy na okre$lonym stanowisku;

- odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy izapoznaé sie
zinstrukcjg bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

- zapoznac sie zregulaminem pracy oraz regulaminem wynagradzania;

- zapoznac sig z zakresem obowigzkow na danym stanowisku pracy .

2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscia
materialng powierza sie mienie  z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia
sie  na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami .

3.0s0by podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczych stanowisku urzedniczym odbywajg stuzbe przygotowawcza, zakoriczona
egzaminem. Szczegotowy — sposob  przeprowadzania stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie.

§ 7

1.0rganizacje i zasady funkcjonowania urzedu oraz zakres dziatania i zadania
poszczegolnych komdrek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Olszanka, nadany przez Wdjta w drodze zarzadzenia.

2. Zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci, uprawnien i upowaznien pracownika okreéla
zakres czynnosci ustalony przez Woijta .

§ 8

W urzedzie znajdujg sie :

- tablica ogtoszen z przeznaczeniem na urzedowe ogtoszenia , obwieszczenia
Informacje, komunikaty, itp,; )

-tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy urzedu oraz informacja o dniach
i godzinach przyjmowania Obywateli w sprawach skarg i wnioskdw;

- tablica informacyjna z wykazem inumerami pomieszczeni biurowych

- tabliczki informacyjne z podaniem imienia inazwiska pracownika, stanowiska
stuzbowego w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych.

§9
1.Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia, komunikaty, polecenia itp podaje sie

do wiadomosci pracownikom urzedu za pomocg dostepnych srodkéw  komunikacji,
w szczegolnosci moga byc oni informowani



- pisemnie za potwierdzeniem odbioru;

- ustnie, przekazywane bezposrednio lub przez kierownikow referatow;

- w czasie naradizebran pracowniczych;

-w formie elektronicznej (poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny);
- przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

2. Pracodawca informuje pracownikdéw o sprawach przewidzianych w kodeksie pracy
w sposdb  zwyczajowo  przyjety poprzez — wywieszenie na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu Gminy .

3.Przepisy wewnetrzne moga okresla¢ sposéb podania informacji do wiadomodci
pracownikow.

§ 10

Pracownicy obowigzani sg gromadzi¢ i przechowywac akta spraw, dokumentacje,
pieczeci, a takze uzywal sprzet i wyposazenie w sposOb zabezpieczajacy przez
wtamaniem, kradziezg czy dostepem o0séb nieuprawnionych . Dokumentacja systemu
zarzadzania bezpieczeristwem  informacji  okre$la  procedury  ochrony danych
i zasobow.

§11

1.Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno$c
materialng na zasadach okreslonych w art. 117- 123 Kodeksu pracy.

2 .Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig:

1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze Srodki ochrony indywidualne;]
oraz odziez i obuwie robocze,

odpowiada w pefnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu na zasadach
okreslonych w art. 124-127 Kodeksu pracy.

§ 12

Kazdy pracownik po zakorczeniu pracy obowigzany jest:

1) zabezpieczy¢ akta, dokumentacje, pieczeci, sprzet i wyposazenie, inne przedmloty
wartoéciowe oraz uporzadkowa¢ miejsce pracy;

?7) zabezpieczy¢é dokumenty i materialy zawierajgce informacje niejawne, dane
osobowe oraz objete inng tajemnicg na podstawie odrebnych przepisow ;

3) wylaczyé sprzet komputerowy i zabezpieczy¢ hasta dostepu;

4) zamknaé szafy, biurka, okna idrzwi wejsciowe do pomieszczenia biurowego;

5) przed wyjsciem sprawdzi¢, czy w pomieszczeniu nie istnieje zagrozenie
pozarowe, czy inne potencjalne Zrodfa pozaru, lub wystgpienie innej awarii;

6) wytgczy¢ wszelkie odbiorniki energii elektrycznej;

7) po zamknieciu pomieszczenia biurowego, klucze zda¢ do sekretariatu .




§ 13

1.Wykonywanie pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy  jest
dopuszczalne tylko za zgodg Wojta albo Sekretarza Gminy (w przypadku odpracowania
wyjs¢ prywatnych) lub naich polecenie w okolicznosciach , o ktérych mowaw § 50.

2 7e wzgledu na charakter wykonywanych czynnosci, w siedzibie urzedu w dni wolne
od pracy prace wykonuje Kierownik USC lub Zastepca Kierownika USC albo pracownicy
bedacy cztonkami Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Pracownik, ktory jako ostatni opuszcza budynek po godzinach pracy urzedu, lub
z powodu wykonywania pracy w dni wolne od pracy obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt
pracownikowi odpowiedzialnemu za zamkniecie budynku urzedu.

4. Klucze do budynku urzedu oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego posiadajg
Wojt, Sekretarz Gminy oraz inne osoby upowaznione przez Wojta.

5. Szczegotowe zasady zabezpieczenia budynku urzedu, wydawania i zdawania kluczy
reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 14

1.Zabronione jest wynoszenie z urzedu dokumentéw, akt, pieczeci oraz  sprzetu
i wyposazenia bedacego wtasnoscig pracodawcy. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode lub
wydac polecenie wyniesienia ich poza urzad wytacznie w celach stuzbowych .

2. Zabronione jest wnoszenie  lub instalowanie na terenie urzedu urzadzen
i sprzetu prywatnego pracownikow .

3. Zabronione jest wykorzystywanie sprzetu i urzadzeri oraz innych przedmiotéw
stuzbowych do celéw prywatnych .

& 15

1.W razie ustania stosunku pracy, lub zmiany stanowiska pracy, pracownik obowigzany
jest  rozliczy¢ sig z powierzonego sprzetu i wyposazenia oraz innego mienia
pracodawcy oraz zda¢ pieczatki, telefony stuzbowe, karty dostepowe do sprzetu
informatycznego, rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek itp. oraz do wykonania wszelkich
innych  czynnosci  zwigzanych  ze zdaniem obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych
z wewnetrznych przepiséw urzedu .

2.Przekazanie stanowiska pracy wraz z dokumentacjg i aktami sprawy nastepuje
protokolarnie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego oraz przez ziozenie karty
obiegowej. Tryb i sposdb przekazania stanowiska pracy okresla Regulamin organizacyjny.

§ 16

Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowanie
z dokumentacja w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji

6



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011r. Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.)oraz
przepisy wewnetrznych zarzgdzen.

§ 17

Reprezentowanie urzedu w kontaktach z mediami i opinig publiczng, w tym udzielanie
informacji, wywiadéw oraz podawanie komunikatéw, oswiadczen w prasie, radiu
i telewizji zastrzezone jest do kompetencji Wojta. W razie uzasadnionej potrzeby
Wojt moze wyznaczy¢ w tym celu inng osobe .

§ 18

W razie przeprowadzania kontroli na stanowiskach pracy urzedu przez pracownikow
organdw kontroli, dopuszczenie do czynnosci kontrolnych nastepuje po uprzednim
zgtoszeniu tego faktu Wojtowi i okazaniu legitymacji stuzbowej oraz upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.

ROZDZIAL I

Cel, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu w Urzedzie Gminy Olszanka

§ 19

1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia, zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode
wprowadza sie w budynku urzedu gminy szczegdlny nadzér nad terenem zakfadu
pracy oraz terenem wokdt zaktadu  pracy w postaci  Srodkéw technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring) zgodnie z Artykutem 51 Artykutem 6
ust.1 pkt c i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1).

2.W realizacji celéw  monitoringu wymienionych w  ust.1 uwzglednia sie cele

szczegotowe
1) zapewnienie oraz zwiekszenie bezpieczeristwa uzytkownikéw obiektu ze
szczegolnym  uwzglednieniem  pracownikow i klientow urzedu oraz oséb

przebywajacych na terenie obiektu urzedu;

2) przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uzytkowania obiektu, a takze
nadzdr i kontrola w zakresie stosowania przepiséw i zasad bhp;

3)wyeliminowanie zachowan nagannych , oraz innych zdarzen niepozgdanych
zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu uzytkownikdéw obiektu;

4)wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

5) ustalanie sprawcéw czyndéw zabronionych ;

6)wyeliminowanie dostepu do obiektu oséb nieuprawnionychi niepozadanych ;
7)wyeliminowanie aktéw wandalizmu, zniszczenia mienia, kradziezy itp.;

8)ochrona mienia;



9)zapewnienie srodkéw ochrony fizycznej w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych .

§ 20
1.Monitoring funkcjonuje catodobowo.
2.Monitoring nie obejmuje pomieszczen biurowych oraz sanitarnych (toalet).

3.Rejestracji i zapisowi na nosniku fizycznym podlega obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu. Nie rejestruje sie dzwieku (fonii).

4.Infrastruktura objeta monitoringiem (zakres monitoringu) to :

1) wejscie do budynku urzedu oraz teren przylegajacy do budynku z przodu iz tyh
obiektu (teren parkingu);

2)hol oraz korytarz na parterze ;

3)klatka schodowa, hol oraz korytarz na pietrze;

5.5ystem monitoringu wizyjnego skfada sie z :

1) kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynku urzedu w kolorze
i rozdzielczosci umozliwiajgcych na identyfikacje osdb;

2) urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym (dysk twardy
HDD);

3)monitora pozwalajgcego na podglad rejestrowanych zdarzen.

6. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg znakowane tabliczkami informacyjnymi.

7.Dostep do danych monitoringu (obrazu i zapisu monitoringu) majg Wdjt, Sekretarz,
Informatyk oraz inne osoby upowaznione.

§ 21

1.0kres przechowywania zapisu danych monitoringu  wynosi 60 dni. Po tym okresie
nagrania sa kasowane automatycznie poprzez nadpisanie kolejnych nagran.

2.Zapis na nosniku nie jest archiwizowany.

3. Zapis z monitoringu moze by¢ udostgpniony wytgcznie upowaznionym na podstawie
przepisow prawa instytucjom, w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowar)
(np. Policji, Sadowi , Prokuraturze oraz innym podmiotom prowadzacym czynnosci
dochodzeniowo-$ledcze) .

4.Dane z systemu monitoringu udostepnia sie na zgdanie organdw , o ktdérych mowa
w ust.3 w zakresie realizowania przez nie ustawowych zadad. Dane udostepnia sie
tym podmiotom wraz z protokotem przekazania danych z systemu monitoringu
na nosniku elektronicznym.



§22

1.Przy udostepnianiu ptyty z nagraniem obowigzuja nastgpujace zasady:

1) przekazanie nagrania odbywa sie za pokwitowaniem odbioru;

2)w pokwitowaniu odbioru zaznacza sie  znaki szczegdlne plyty: zawartod¢ plyty (np.
nagranie z dania: dzien- miesigc- rok);

3)ptyta zostaje zapakowana do koperty, ktérg nalezy opieczgtowac i podpisa przez
osobe uprawniong ze strony udostepniajgcego;

4)jezeli materiat z nagraniem jest kopiowany na inny noénik, obowigzujg takie same
zasady , jak przy przekazaniu ptyty;

5)do przegrywania materiatu z monitoringu upowaznione sg osoby wskazane przez
Woijta.

2.Whnioski o udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego urzedu podlegajg
zarejestrowaniu w rejestrze udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego.

3. Osoby, ktére majg  wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny ponoszg
odpowiedzialnos¢ pracowniczg za ochrone danych osobowych.

4.Prawo do ustalenia badz zmiany hasta dostepu ma tylko Administrator Danych
Osobowych oraz Administrator Systemu Informacji (Informatyk).

5.Dane zawarte na nosniku fizycznym  nie stanowig informacji publicznej i nie
podlegaja  udostepnieniu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

6.System  monitoringu moze  ulega¢  modyfikacji  poprzez zmiane zakresu
monitoringu, jego wymiane, doskonalenie, rozszerzenie. W takim przypadku przepisy
o wprowadzeniu monitoringu stosuje sie odpowiednio.

§23

1.Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celdw, dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje sie przez okres wskazany w § 21 ust.1.

2.W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosc, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust.l ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

3.Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust.li2 uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej.

4.Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacje o celu, zakresie i sposobie zastosowania monitoringu.



5. W  przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia
i teren monitorowany w sposéb widoczny i czytelny, z pomocg odpowiednich znakdw,
nie pdzniej niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

6.Pracodawca  informuje pracownikéw o wprowadzeniu  monitoringu, w sposéb
przyjety u pracodawcy, nie pézniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
§ 24
1. Pracodawca jest obowigzany szanowac godnos¢ iinne dobra osobiste pracownika .
2. Pracodawca ma obowigzek rownego traktowania pracownikéw .
§ 25

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) informowac pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3,
3%i33lubw art. 291 § 2 i 4 Kodeksu pracy ;

3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie]
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;

8) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukofczeniu szkoty prowadzace;
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyiszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokajac¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy;
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12) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowe] lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

13) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposOb gwarantujgcy zachowanie
jej poufnodci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczgc
od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba e odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

14) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 26

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy
i zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w formie pisemnego oswiadczenia,
ktorego tres¢ okredla zatgcznik nr 2.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw o:

1) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

2) mozliwosci awansu;

3) wolnych stanowiskach pracy.

w trybiei na zasadach okres$lonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych .

§ 28

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 29

1.Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatosc
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci :

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
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5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwfadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 30

1.Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecert przetozonego. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym
na pismie swojego bezposredniego przetozonego.

2.W  przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta (kierownika jednostki ).

3.Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwtocznie informuje Wojta (kierownika jednostki).

§31

1.Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zajec pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoé¢ lub interesownoéé oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go

ze stanowiska.
§32

1.Na zasadach okreslonych ustawa, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozyé
Wojtowi (kierownikowi jednostki) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié

jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne oéwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnoéci gospodarczej.
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3. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktdrym mowa w ust. 1, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sig
odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 33

Na zasadach okreélonych ustawa, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym, podlega okresowej ocenie. Tryb i sposdb
dokonywania okresowej oceny okredla odrebne zarzgdzenie .

§34

1.Na zasadach okreslonych ustawg, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania
czynnoéci w sprawach z zakresu prawa’ pracy pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym  jest
obowigzany ztozy¢ odwiadczenie o stanie majatkowym wedtug wzoru oswiadczenia
majgtkowego okreélonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pdzn.zm.).

2. Analizy danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje Wajt.

§ 35

1.Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do poleceri przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace . Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku;

3) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbatosci o dobro zakfadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode;

5) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzegania w zaktadzie zasad wspdizycia spotecznego.

2.W zwigzku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w ust.1 kazdy pracownik
obowigzany jest :

1)dazy¢ do uzyskiwania jak najlepszych wynikow i przejawiac w tym celu inicjatywe;
2)przestrzega¢ obowigzujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji, zarzadzeri i innych
wytycznych zwigzanych z pracy;
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3)wykonywaé prace i polecenia przetozonych zgodnie z prawem, optymalnie
wykorzystujgc do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego i ekonomicznego dziatania;

4)znac przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i przestrzegac ich w procesie pracy;

5)uzywac zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej ;

6)dbac o nalezyty stan $rodkdw pracy, narzedzi, wyposazenia i innego mienia pracodawcy
oraz uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem wytgczenie do celéw stuzbowych;

7) dbac o porzadek, tad i estetyke miejsca pracy;

8) czas pracy wykorzystywac w petni na prace zawodows .

§ 36

1.Pracownicy uczestniczg w réinych formach  podnoszenia wiedzy i kwalifikagji
zawodowych. Pracodawca ma obowigzek przewidzie¢ w planie finansowym $rodki
finansowe naten cel.

2. Pracodawca zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe pisemng
umowe  okreslajgcg wzajemne prawa i obowigzki stron, na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy.

ROZDZIAL V
Systemy i rozktady czasu pracy

§ 37

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

§ 38
1.Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 1- miesiecznym

okresie rozliczeniowym , z zastrzezeniem ust.2 -3 oraz § 40.

2.Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepefnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

4. Osoba niepefnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
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5.Uprawnienia o0sob niepetnosprawnych  reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U.
2024r. poz. 44 z pdin.zm.)

§ 39

1.Pracodawca ustala rozktad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie.

2.Ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy:

1) réwnowazny system czasu pracy uzasadniony rodzajem pracy lub jej organizacja
(art. 135 Kodeksu pracy);

2) zadaniowy system czasu pracy uzasadniony rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy(art. 140 Kodeksu pracy );

3)podstawowy system czasu pracy (art. 129 §1 Kodeksu pracy) ;

-w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3.W systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust.2 pkt 3 wprowadza sig ruchomy
czas pracy (art. 140" Kodeksu pracy), w ktérym rozktad czasu pracy moze przewidywac
rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem s3 dla
pracownikow dniami pracy.

4 Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy, o ktérym mowa w ust.3 nie
moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133
Kodeksu pracy.

5.W rozktadzie czasu pracy, o ktérym mowa w ust.3 ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 40

1.W systemie rdwnowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przediuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. W systemie rownowaznym, czas pracy:

1) pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezer lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

2) pracownic w cigzy,

3) pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,

bez ich zgody

— nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

15



3.Ustala sie

staty

rozktad

czasu pracy w systemie rdéwnowaznego czasu pracy,
obejmujgcy godziny rozpoczynaniai koriczenia pracy:
poniedziatek od godz. 7.00

do godz.16.00

wtorek od godz. 7.00 do godz.15.00
sroda od godz. 7.00 do godz.15.00
czwartek od godz. 7.00 do godz.15.00
pigtek od godz. 7.00 do godz.14.00

4.Pracodawca dokonuje niezbednych modyfikacji (korygowania) godzin pracy w sposob
niezbedny dla zachowania zgodnosci z wymiarem czasu pracy w okresie rozliczeniowym.
W takim przypadku rozktad czasu pracy danego pracownika sporzadza sie — w formie
pisemnej lub elektronicznej na okres rozliczeniowy, obejmujgcy 1 miesigc. Pracodawca
przekazuje pracownikowi rozkfad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem
pracy w okresie, na ktory zostat sporzgdzony ten rozktad (harmonogram/grafik).

5. Rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w  ust.3 w systemie réwnowaznego czasu
pracy moze by¢ stosowany do oséb wymienionych w  ust.2, ktére wyrazg na to
zgode. W przypadku niewyrazenia zgody, rozktad czasu pracy tego pracownika
ustalony jest z uwzglednieniem zmniejszenia wymiaru jego czasu pracy, jak nastepuje:
poniedziatek od godz. 7.00 do godz.15.00

wtorek od godz. 7.00 do godz.15.00
sroda od godz. 7.00 do godz.15.00
czwartek od godz. 7.00 do godz.15.00
pigtek od godz. 7.00 do godz.14.00.

6. Rozktad czasu pracy, o ktdorym mowaw ust.3 w systemie réwnowaznego czasu
pracy moze by¢ stosowany do oséb niepetnosprawnych, o ktérych mowa w § 38
ust.2 gdy, na wniosek osoby zatrudnionej o wyfgczenie stosowania przepiséw art. 15
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepefnosprawnych, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw
lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

§ 41

W przypadku oséb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnoéci  rozktad czasu pracy ustala sie, z uwzglednieniem
§39 ust. 2 pkt3 i ust.3, jak nastepuje:

poniedziatek od godz.7.30 do godz.14.30

wtorek od godz. 7.30 do godz.14.30
$roda od godz. 7.30 do godz.14.30
czwartek od godz. 7.30 do godz.14.30
pigtek od godz. 7.00 do godz.14.00.
§42
1.Ustala sie  system zadaniowego czasu pracy dla pracownikdéw zatrudnionych

na stanowiskach robotniczych (obstugi), z zastrzezeniem ust.2.
2.Dla  pracownikéw sprzatajacych  w budynku urzedu zatrudnionych w  niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie podstawowy system  czasu pracy.
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Ustala sie rozktad czasu pracy dla tych pracownikdéw , z uwzglednieniem § 39 ust.3,
stosowany rotacyjnie na zmiang :

| zmiana [l zmiana
poniedziatek od godz. 7.00 do11.00 od godz.11.00 do 15.00
wtorek od godz. 7.00 do11.00 od godz. 11.00 do 15.00
$roda od godz. 7.00 do 11.00 od godz. 11.00 do 15.00
czwartek od godz. 7.00 do 11.00 od godz. 11.00 do 15.00
pigtek od godz. 7.00 do 11.00 od godz.10.00 do 14.00.

3.Zadaniowy system czasu moze by¢ wprowadzony ze wzgledu na rodzaj pracy lub jej
organizacje na innych stanowiskach.

§43

1.Grafik czasu pracy wskazuje rozktad godzin pracy w poszczegdlnych dniach roboczych,
godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy, z uwzglednieniem dni ustawowo wolnych oraz dni
wolnych od pracy wynikajacych z zasady przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy,
a takze okresdw odpoczynku: dobowego i tygodniowego.

2. Nie jest dopuszczalna swobodna i dowolna modyfikacja grafiku (harmonogramu)
czasu pracy w czasie trwania okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem ust.3

3. Zmiana grafiku (harmonogramu) czasu pracy jest dopuszczalna :

-na wniosek pracownika- z zachowaniem podstawowych zasad prawa pracy;

-na skutek jednostronnej zmiany dokonanej przez pracodawce -z przyczyn
obiektywnych i nieprzewidzianych na etapie tworzenia grafikéw, z powodu okolicznosci
faktycznych o  wyjatkowym charakterze (np. nieobecnos¢ pracownika z  powodu
choroby, urlopu na zadanie) oraz w przypadkach wynikajacych z przepisow prawa
np. rekompensata za prace w dniu wolnym od pracy art. 1513 Kodeksu pracy lub
rekompensata za prace w niedziele i $wieto art. 151'* Kodeksu pracy oraz rekompensaty
za prace w godzinach nadliczbowych.

4.Przekazanie informaciji pracownikowi o zmianie grafiku nastepuje
z wyprzedzeniem , najpdézniej 1 dzied przed tg zmiang. Zmiana grafiku bez wiedzy
pracownika jest niedopuszczalna.

§ 44

1.Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§45
1.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety. Pracodawca jest

obowiazany uwzgledni¢ wniosek w przypadkach , o ktorych mowa w art. 142 g1
Kodeksu pracy.
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2. Dla pracownikoéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, obejmujacego dni robocze
od poniedziatku do pigtku .

3.Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy
w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama lub
podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczel zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 46

Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie powyzsze
nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§47

1.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2.Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

2) przypadkéw koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

3.W  przypadkach okreslonych w  ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

4.Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

5.W przypadkach okreélonych w ust.2  tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

§ 48
1.Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy,

jednakze nie moze ona zaktécaé normalnego toku pracy urzedu i obstugi interesantéw.

2. Godziny rozpoczynania i koriczenia przerw w pracy przez pracownikéw pomocniczych
i obstugi ustala bezposredni przetozony lub osoba kierujagca pracownikami .

18



§ 49

Pora nocna obejmuje 8 godzin, miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego

§ 50

1Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, na polecenie Wojta lub Sekretarza
Gminy, pracownik samorzadowy wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnejoraz w niedziele iswigta.

2. Polecenie wykonywania pracy, o ktérej mowa w ust.1 nastepuje na pismie, wedtug
wzoréw okre$lonych w zatagczniku nr 3 do regulaminu .

3.Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w  porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta ,a takze w dniu wolnym od pracy (w sobote) moze byC wydane
pracownikowi  ustnie. W takim przypadku nalezy niezwlocznie udokumentowac
wydanie polecenia na pismie.

4. Pracy w godzinach nadliczbowych, takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta
nie mogg wykonywaé kobiety w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownicy sprawujacy
piecze nad osobami wymagajacymi stafej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku
do o$miu lat.

5.Za prace wykonywang na polecenie przefozonego w godzinach nadliczbowych
pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezpoérednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

§51

1.Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu  wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (w sobotg)
przystuguje w zamian inny dzied wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica
okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym, zgodnie z art. 1513 Kodeksu
pracy. W przypadku nieudzielenia do korica okresu rozliczeniowego dnia wolnego
w zamian za prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy (w sobotg) , praca w tym dniu
stanowi prace w godzinach nadliczbowych, do ktorej majg zastosowanie zasady
okreslone w § 50 ust.5.

2. Do rekompensaty za prace wykonywang w niedziele i$wieta stosuje sig odpowiednio
przepisy kodeksu pracy .

3.Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust.4.
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4.Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreélonej w art. 1511
§ 1 Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

§ 52

Pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ,w porze nocnej , w systemie
Czasu pracy, o ktorym mowa w art.139 Kodeksu pracy, oraz delegowaé poza state
miejsce pracy.

§ 53

1.Pracodawca moze zobowiazac¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakfadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy. Czas pefnienia dyzuru nie moze naruszaé¢ prawa pracownika
do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugoéci dyzuru, a w razie braku mozliwogci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania,
okreslonego stawka godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie
zostat wyodrebniony przy okreélaniu warunkdéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

4.Przepisu ust. 2 zdanie drugie oraz ust. 3 nie stosuje sie do pracownikéw zarzadzajgcych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 54

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, zawierajaca informacje o:

-liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakofczenia pracy;

-liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta;

-liczbie godzin nadliczbowych;

-dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia :

-liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia dyzuru, ze wskazaniem
miejsca jego petnienia ;

-rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy;

-rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosciw pracy;

-wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosciw pracy.
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§ 55

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celdw prawidtowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca udostgpnia
te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie .W stosunku do pracownikow objetych
systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy oraz pracownikéw otrzymujacych ryczaft za godziny nadliczbowe
lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje sig godzin pracy.

ROZDZIAL VI

Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwianie
nieobecnoéci w pracy

§ 56

1.Pracownicy obowigzani sg punktualnie rozpoczyna¢ prace, a przez jej rozpoczeciem
obowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie i obecno$¢ w pracy.

2. Pracownicy potwierdzajg przybycie i obecno$¢ w pracy wiasnorecznym podpisem
na liécie obecnodci, ktdra wylozona jest w sekretariacie urzedu, lub w przypadku
pracownikéw obstugi, w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy .

3. Nieobecnoéé pracownika w pracy odnotowuje sie na liscie obecnosci z zaznaczeniem
czy jest to nieobecno$¢  usprawiedliwiona, czy  nieusprawiedliwiona. Uznanie
nieobecnodci w pracy lub spdznienia za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione
nalezy do Wojta lub Sekretarza Gminy.

4.Przyczynami  usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢  pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania  pracy wskazane przez  pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnosc¢ w pracy.

5. Kontroli potwierdzania przybycia i obecnosciw pracy dokonuje Sekretarz Gminy.
§ 57

2.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.

§ 58

1.Kazdorazowe wyjécie poza urzad w godzinach pracy w celach stuzbowych lub
prywatnych wymaga zgody bezposredniego przetozonego oraz Wojta lub Sekretarza
Gminy .

2.Wyjécia stuzbowe lub prywatne pracownik obowigzany jest kazdorazowo odnotowac
w ksigzce wyjs¢, znajdujacejsie w Sekretariacie urzedu.
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3.Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce wyjs¢ niezwlocznie . Brak wpisu godziny
powrotu uwaza sie za przebywanie poza miejscem pracy do korca dnia roboczego.

4. Kontroli  dokonywania wpiséw w ksigzce wyjsé¢ stuzbowych i prywatnych dokonuje
Sekretarz Gminy.

5.Wzér ksigzki wyjs¢ stuzbowych okresla zatacznik nr 4.
6.Wzor ksigzki wyjs¢  prywatnych okresla zatgcznik nr 5.
§ 59

Na wniosek pracownika, pracodawca moze zwolni¢ go od pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Pracownik korzystajacy z takiego zwolnienia obowigzany jest
odpracowac czas zwolnienia w ciggu tego miesigca. Odpracowanie nie stanowi godzin
nadliczbowych .

§ 60

1.Jezeli przyczyna nieobecnosci w pracy jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie tej
nieobecnosci, co najmniej dzien wczesniej .

2.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych — stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnodci
W pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego .

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze byé usprawiedliwione
szczegOlnymi  okolicznoéciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe  dopetnienie  przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé¢ w pracy, szczegdtowo okreélone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§61

1.Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zadwiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o s$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz.U. 2023r. poz. 2780);
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2) decyzja wlasciwego paristwowego inspektora  sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymiprzepisami;

3) oéwiadczenie  pracownika- w razie zaistnienia  okolicznosci  uzasadniajgcych
koniecznoé¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzialnego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola
lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4)oéwiadczenia pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyristwa (Dz.U. 2023r. poz. 2780) albo  kopia zadwiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnoé¢ do pracy niani lub
dziennego opiekun, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem —
w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowg uaktywniajaca,
o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz.U.
2024r. poz. 338), lub dziennego opiekuna ,sprawujgcych opieke nad dzieckiem ;
5)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje Iub organ prowadzgcy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w  charakterze strony lub $wiadka
w  postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce  adnotacje
potwierdzajagcg stawienie sie pracownika na to wezwanie ;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowe]
w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptynefo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny .

§62

Niewykonanie badZ nienalezyte wykonanie przez pracownika obowigzku zawiadomienia
pracodawcy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania moze sig
wiaza¢ z uznaniem przez pracodawce za okolicznos¢ nieprzestrzegania ustalonej organizacji
pracy i stanowi¢ przestanke pociagniecia pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej
z art. 108 § 1 Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VII
Urlopy wypoczynkowe oraz zwolnienia od pracy
§ 63

Pracownik ma prawo do corocznego, pfatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

§ 64

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
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§ 65

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czedciach.
Przynajmniej jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych.

§ 66

Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem, biorac pod uwage
wniosek pracownika i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 67

1.Przed terminem rozpoczecia urlopu wypoczynkowego pracownik ma obowiazek ztozy¢
wniosek o udzielenie urlopu, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego .

2.Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego nalezy sktadaé¢ z odpowiednim
wyprzedzeniem ; w przypadku urlopu obejmujacego co najmniej 14 dni kalendarzowych
wniosek nalezy ztozy¢ co najmniej 7 dni przed jego rozpoczeciem.

3. Zlozenie wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego nie jest réwnoznaczne
z udzieleniem urlopu . Pracownik obowigzany jest uzyska¢ akceptacje pracodawcy.

4. Decyzje o udzieleniu urlopu podejmuje Wajt lub Sekretarz Gminy.
§ 68

1.Whnioski o udzielenie urlopu oraz zwolnien od pracy skfadane s w formie
elektronicznej za pomocy aplikacji E-pracownik - lub w razie  niefunkcjonalnoéci
systemu -w formie papierowejw sekretariacie urzedu.

2.Pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbedne informacje oraz sprawy w toku
wymagajace zatatwienia osobie, ktéra go zastepuje w czasie urlopu wypoczynkowego
lub innej nieobecnosci z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia .

3. Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej okreéla sie w indywidualnym zakresie
czynnosci - pracownika, lub w razie braku takiego uregulowania, zastepstwo wyznacza

kazdorazowo pracodawca .
§ 69

1.Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia udzielane
sq na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegélnych .

2.Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas obejmujacy :

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka , ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2) 1 dzied — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpoérednig opieks .

3.Zwolnienia od pracy uregulowane sg przepisami  rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnoéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy(Dz.U. 2014r.
poz.1632}.

§ 70

Pracownikowi wychowujacymi przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 71

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, m.in. :

1) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawcze]
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu pojednawczym;

2 ) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badari lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych w odrebnych przepisach;

3) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badar lekarskich , jezeli nie mogg one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy.

§ 72

1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w przypadku :

1) wezwania do osobistego stawienia sie przed organem wfasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy,
bedacej przedmiotem wezwania,

2) wezwania organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia;

3} wezwania w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu
administracyjnym , karnym, przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen;

4) wezwania w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez  NIK i pracownika powofanego do udziatu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty;

5) pracownika bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu;

6) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach .
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2.7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia .
§ 73

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy réwniez w innych przypadkach okreslonych
w przepisach szczegdlnych .

§ 74

Pracownikowi  przystuguje w ciggu roku kalendarzowego  zwolnienie od pracy
na zasadach okreslonych w art.148' Kodeksu pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin,
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnoéé
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

§75

Pracownikowi  przystuguje w ciggu roku  kalendarzowego urlop  opiekunczy
na zasadach okreslonych w art. 173! Kodeksu pracy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia  osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgleddw medycznych. Okres urlopu opiekuriczego wlicza
sig do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL VIl
Bezpieczeristwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 76
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy.
§ 77

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa
I higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybiedn w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowac Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego  poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikdw , biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne, oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy;
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5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzer wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy .

§ 78

1.Pracodawca jest obowigzany :
1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy;

b) wykonywania dziatari w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
3) zapewnic tacznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegolnodci w zakresie udzielania pierwszej pomocy .

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o :
1)  zagrozeniach dla zdrowia i Zycia  wystepujgcych ~ w zakfadzie  pracy,
na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracy, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikow;
2) dziataniach ochronnych zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowaw pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy;

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§79

1.0soba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

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

2) dbaé¢ o sprawnoé¢ érodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) dbaé¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczer pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnoi¢  érodkdw ochrony zbiorowej i ich  stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy,;

6)zapewnia¢ wykonanie  zalecert lekarza sprawujgcego  opieke zdrowotng  nad
pracownikami .
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§ 80

1.W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy
I stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczerstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
wust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

3.Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2.

4.7a czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

5. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego , powstrzymac sie
od wykonywania pracy wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci  psychofizycznej
w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 81

1. Pracodawca :
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko;
2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami .

2. Obowigzek informowania o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg
dotyczy kazdego pracownika, niezaleznie od rodzaju zajmowanego przez niego
stanowiska pracy .

3. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym w trakcie obowigzkowych
. szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnodci przed
rozpoczeciem  pracy, przy zmianie stanowiska pracy, a takze kazdorazowo po
przeprowadzonej ocenie ryzyka zawodowego dla danego stanowiska pracy .
4. Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego pracownik potwierdza datg i podpisem.

§ 82
1.Nie wolno  dopuéci¢  pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada

on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnoéci, a takie  dostatecznej
znajomosci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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2. Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie  pracownika w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz do prowadzenia
okresowych szkolen w tym zakresie .

3. Szczegdtowe zasady i rodzaje szkolen w dziedzinie bhp, programy poszczegolnych
szkolen, czestotliwoé¢ i czas trwania szkoleri okresowych oraz sposéb dokumentowania
ich przebiegu, reguluje odrebne zarzgdzenie.

§ 83

1.Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac .

2. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy .

3.Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sig z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy .

§ 84

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz
ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy .

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie pisemnej o:
a) zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania Iub
ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

c) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktdrej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje réwniez
informacje o érodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny
ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji $rodkow

prewencyjnych.
§ 85

Pracodawca nie moze dopuscic pracownika do pracy bez srodkow ochrony

indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania
na danym stanowisku pracy .
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§ 86

1.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow  wystepujacych  w $rodowisku  pracy oraz  informowaé
g0 o sposobach postugiwania sie tymi $srodkami .

2. Pracodawca jest obowigzany dostarcza¢ pracownikowi srodki ochrony indywidualnej,
ktore spetniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreélone w odrebnych przepisach.

3. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spefniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach :
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzenia;
2)ze wzgledu na wymagania technologiczne , sanitarne lub bezpieczefstwa i higieny

pracy .
§ 87

1.Pracodawca dostarcza pracownikom  $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze wedtug norm okreslonych w tabeli norm przydziatu  $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, stanowiacej zatgcznik nr 6.

2. Tabela norm przydziatu , o ktérej mowa w ust. 1 okreéla :
1) wykaz stanowisk pracy, lub rodzaje prac, na ktérych niezbedne jest stosowanie
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego;
2) rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;
3) przewidywane okresy uzytkowania .

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane na danym
stanowisku pracy przydziela sie pracownikowi przed przystapieniem do wykonywania

pracy.

4. Okresy uzytkowania  S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, okreslony w tabeli, o ktérej mowa w ust.2 biegnie od dnia ich wydania
pracownikowi.

5. Wydanie  Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownik  potwierdza wfasnorecznym podpisem w karcie ewidencyjnej przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego .

§ 88

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig  wtasnosc
pracodawcy.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg mieniem powierzonym
pracownikowi z obowigzkiem  zwrotu lub do wyliczenia sie. Pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za szkody powstate w tym mieniu na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy.
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3.W razie rozwigzania stosunku pracy, przed uptywem okresu uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego oraz $rodkdéw ochrony indywidualnej, pracownik obowigzany jest
doich zwrotu, z wyjatkiem przypadkow :

1) przekroczenia co najmniej 75% przewidywanego okresu uzytkowania;
2) rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente

w wyniku wypadku przy pracy oraz w drodze do i z pracy albo choroby zawodowej;
3) wygasniecia stosunku pracy w razie $mierci pracownika .

4.0dziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej po uptywie okresu
uzytkowania nie podlegajg zwrotowi.

§ 89

1.0dziez i obuwie robocze moga by¢ uzywane do czasu utraty ich cech uzytkowych,
w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie ich naprawy, a $rodki ochrony indywidualnej
do czasu utraty ich cech ochronnych .

2.Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielong odziez
i obuwie robocze oraz érodki ochrony indywidualnej i uzywa¢ ich zgodnie
Z przeznaczeniem .

3. W razie utraty cech uzytkowych odziezy iobuwia roboczego oraz cech ochronnych
érodkéw ochrony indywidualnej przed uptywem okresu ich uzytkowania okreslone;
w tabeli, o ktérej mowa w § 87 ust.2, pracodawca wydaje pracownikowi nowy przydziat.
Utrate  cech uzytkowych i ochronnych nalezy stwierdzi¢ protokotem. Protokof
sporzadza, z udziatem danego pracownika, komisja w sktadzie : bezposredni przetozony
pracownika, pracownik stuzby bhp oraz pracownik ds. administracyjnych.

AW razie utraty lub zniszczenia odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow ochrony
indywidualnej pracodawca wydaje pracownikowi nowy przydziat na zasadach
okreslonych w ust.3.Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastgpity z winy
pracownika, jest on obowigzany do zaptaty kwoty réwnej nie zamortyzowanej czgsci
wartoéci  utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze na wniosek
pracownika obnizy¢ lub umorzy¢ te kwote .

§ 90

Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana jest dbac o sprawnos¢ srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz nadzorowac ich stosowanie przez
pracownikéw zgodnie z przeznaczeniem .

§ 91
1.Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczerstwa i higieny pracy. Stanowiska pracy,

na ktorych dopuszcza sie  uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia
roboczego okresla tabela, o ktorej mowaw § 87 ust.2.
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2.Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 1,
pracodawca wypfaca ekwiwalent pienigzny w wysokoéci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

3.Przepis ust.1i2 nie dotyczy stanowisk, na ktérych sa wykonywane prace zwigzane
z bezposrednig obstugg maszyn i urzadzeri technicznych albo prace powodujgce
intensywne brudzenie lub skazenie odziezy iobuwia roboczego érodkami chemicznymi
lub promieniotwdrczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.

4. Nie jest dopuszczalne wyptacenie  ekwiwalentu  pienieznego w zamian
za przystugujace Srodki ochrony indywidualnej .

5. Pracodawca ustala wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy
i obuwia roboczego uwzgledniajgc rodzaje odziezy i obuwia roboczego i przewidywane
okresy ich uzytkowania na danym stanowisku pracy na podstawie Tabeli norm
przydziatu, o ktérej mowa w § 87 ust.2 oraz aktualne ceny rynkowe.

§ 92

1.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewnic
odpowiednio ich pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie .

2.Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg by
wykonywane przez pracownika, za jego zgods, pod warunkiem wyptacania przez
pracodawce ekwiwalentu pienigeznego w wysokoséci kosztéw  poniesionych przez
pracownika.

3. Nie mozna zleca¢ pracownikowi prania, konserwacji, naprawy, odpylania i odkazania
odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, ktére w wyniku
stosowania ulegly skazeniu $rodkami chemicznymi, promieniotwdrczymi lub materiatami
biologicznie zakaZnymi. Wykonywanie tych czynnosci zapewnia pracodawca(ustugowe
zaktady pralnicze).

4. Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy roboczej wykonywane przez pracownika
we whasnym zakresie ustala sie w kwotach realnych uwzgledniajacych naktad pracy
na ten cel, ceny srodkdw  czyszczaco- pioracych, koszty  zuzycia energii elektrycznej,
wody, odprowadzania Sciekdw itp., oraz czestotliwos¢ prania tej odziezy.

§ 93

1. Ekwiwalent pienigzny za odziez iobuwie robocze oraz ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej wyptaca sie kwartalnie. Wypfata tych ekwiwalentéw nastepuje w terminie
wyptat wynagrodzei w miesigcu nastepujgcym  po  uplywie kwartatu, za ktéry
ekwiwalent przystuguje, z zastrzezeniem ust.3-5.

2. Podstawe wyptaty ekwiwalentéw , o ktérych mowa w ust.1 stanowi imienna lista
wyptat zatwierdzona przez pracodawce .
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3.W razie nawigzania lub rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy w ciggu
miesigca  kalendarzowego w kwartale, za ktéry ekwiwalent przystuguje, kwote
ekwiwalentu oblicza sie proporcjonalnie do okresu przepracowanego. Wyptata
ekwiwalentdw nastepuje w dniu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

4. Ekwiwalent pieniezny za uzywanie wifasnej odziezy i obuwia roboczego wyptaca
sie za okres faktycznie przepracowany, w ktérym pracownik uzywat wtasnej odziezy
i obuwia roboczego, na podstawie os$wiadczenia pracownika o uzywaniu wiasnej
odziezy i obuwia roboczego.

5.Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej wyptaca sie za okres faktycznie
przepracowany, w ktérym pracownik wykonywat pranie odziezy roboczej,na podstawie
oéwiadczenia pracownika o wykonywaniu prania odziezy roboczej i poniesionych
kosztach z tego tytutu.

6.Kwote ekwiwalentu za uzywanie wifasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej] pomniejsza sie za czas niewykonywania
pracy orazzaczas nieobecnosci pracownika w pracy niezaleznie od jej przyczyn.

§94

Pracodawca prowadzi ewidencje przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkéw
ochrony indywidualnej a takze ewidencje wypfat ekwiwalentu pienieznego
za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego oraz ich pranie i konserwacje
na podstawie karty ewidencyjnej zaktadanej i prowadzonej odrebnie dla kazdego

pracownika.
§ 95

1.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgdzenia
higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobistej .

2.Wykaz $rodkéw higieny osobistej przydzielanych pracownikom okresla tabela norm
przydziatu srodkéw higieny osobistej, stanowigca zatacznik nr 7 do regulaminu.

3. Srodki higieny osobistej przydziela sie pracownikom z géry, biorac pod uwage ilos¢,
czestotliwos$¢ oraz okresy ich uzywania okreslone w tabeli, o ktérej mowa w ust.2 .

4. W przypadku nie wykonywania pracy przez okres trwajgcy nieprzerwanie
co najmniej 30 dni bez wzgledu na przyczyne nieobecnosci, okres tej nieobecnosci nie
wlicza sie do okreséw uzywania $rodkow higieny osobistej wedtug tabeli norm,
o ktérej mowaw ust.2. W takim przypadku okres uzywania przydzielonych srodkow
higieny osobistej ulega odpowiednio wydtuzeniu, liczac od dnia ich wydania.

§ 96
1.Pracodawca zapewnia pracownikom wode zdatng do picia lubinne napoje.

2.Pracodawca zabewnia pracownikom  zatrudnionym w warunkach  szczegdlnie
uciazliwych nieodptatnie positki profilaktyczne oraz napoje dostosowane do warunkow
wykonywania pracy.
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3.Pracodawca ustala, po  uzyskaniu opinii przedstawicieli wykaz stanowisk pracy,
na ktorych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymywaé positkii napoje oraz warunki
i sposob ich zapewnienia w trybie i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 28 maja 1996r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow
(Dz.U. 1996r. nr60 poz. 279).

4. Wykaz, oktorym mowa w ust.3 okresla zatgcznik nr 8.

§ 97

1. Pracodawca ma obowigzek wyposazy¢ pracownikéw w narzedzia i materiaty ,
z uwzglednieniem ust.2i 3.

2.Pracownicy administracyjno-biurowi przy wykonywaniu pracy na rzecz pracodawcy
wykorzystujg wiasne materiaty biurowe. Ustala sie tabele norm zuzycia materiatow
biurowych, ktérg okresla sie w zafgczniku nr 9.

3.Pracdawca dokonuje zwrotu kosztéw poniesionych przez pracownika z tytutu
uzywania  narzedzi, materiaféw lub  sprzetu, w tym  materiatéw  biurowych
stanowigcych wfasno$¢ pracownika, w formie ekwiwalentu pienieznego.

4.Wysokos¢  ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wfasnych materiatéw biurowych
do celow stuzbowych ustala sie na podstawie tabeli norm zuiycia materiatéw
biurowych, o ktérej mowa w  ust.2 oraz uwzgledniajgc aktualne ich ceny. Na
podstawie kalkulacji ilosciowo-warto$ciowe] ustala sie roczng kwote ekwiwalentu
pienieznego.

5.Ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnych materiatéw biurowych  wypfaca sie
za okres faktycznie przepracowany w terminie:

1) do 31 lipca danego roku —za okres od stycznia do czerwca;

2) do 31 stycznia nastepnego roku—za okres od lipca do grudnia.

6.Kwote ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnych materiatléw  biurowych
wyptaca sig w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia oraz wymiaru czasu
pracy pracownika.

7.Ekwiwalent za materiaty biurowe . wyptaca sig za okres faktycznie przepracowany,
w  ktérym  pracownik uzywat wtasnych materiatéw  biurowych, na podstawie
oswiadczenia pracownika o uzywaniu wtasnych materiatéw biurowych do celéw
stuzbowych, w okresach wymienionych w ust.5.

8 Kwote ekwiwalentu za uzywanie wifasnych materiatéw biurowych pomniejsza

za czas niewykonywania pracy oraz za czas nieobecnosci pracownika w  pracy,
z wyjatkiem nieobecnosci w celach stuzbowych (szkolenie, podréz stuzbowa).
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§98

1.Pracodawca jest obowigzany organizowac stanowiska pracy wyposazone w monitory
ekranowe w taki sposéb, aby spetniaty one minimalne wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii, okreslone w zatgczniku do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. 1998r. nr 148, poz.
973 z pdin.zm.) .

2.Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy
jest kaizda osoba zatrudniona przez pracodawce uzytkujacg w czasie pracy monitor
ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (4 godziny
dziennie).

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary lub szkta kontaktowe
korygujagce  wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Pracownikowi, o ktérym mowa w ust.2 i 3 przystuguje refundacja kosztow zakupu
okularébw  lub szkiet kontaktowych korygujacych  wzrok do kwoty 500,00 zt.
($wiadczenie rzeczowe z zakresu bhp).

5.Podstawa refundacji kosztéw zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych
wzrok jest:

1)aktualne orzeczenie lekarskie o potrzebie stosowania  okularéw lub szkiet
kontaktowych korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego;
2)imienny rachunek/faktura potwierdzajgcy — dokonanie zakupu przez pracownika
okularéw  lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok (wystawiony na dane
pracownika);

3)wniosek o refundacje kosztéw zakupu  okularéw lub szkiet kontaktowych
korygujgcych wzrok, wedtug zafgcznika nr 10.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.5 pracownik obowigzany jest ztozy¢ w terminie
do 7 dni od dnia zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok.

7.Pracownik jest obowiazany do realizacji orzeczenia lekarskiego o potrzebie
stosowania okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok poprzez dokonanie
ich zakupu  niezwfocznie, nie pdiniej niz w ciggu 3-ch miesigcy od dnia wydania
orzeczenia lekarskiego.

8. Zwrot kosztéow zakupu w formie refundacji, o ktérej mowa w ust.4 przystuguje
na okres wskazany w zaéwiadczeniu o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy wystawionym przez lekarza
medycyny pracy w ramach przeprowadzonych badan profilaktycznych pracownikow.

9.W przypadku pogorszenia sie wzroku powodujacego konieczno$¢ zmiany okularéw
lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok przed uptywem  kolejnego badania
lekarskiego, ustalonego przez lekarza medycyny pracy, pracownik moze wystgpic
do pracodawcy o wystawienie skierowania na badania profilaktyczne medycyny
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pracy.

W takim przypadku refundacja przystuguje, jednak nie czeiciej niz  raz

na 2 lata.

10. W przypadku zagubienia lub zniszczenia okularéw lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok przed uptywem 2 lat od daty dokonania refundacji kosztéw
ich zakupu pracodawca nie ponosi kosztéw ponownego ich zakupu.

§99

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom , o ktérym mowaw § 98 ust.2:

1) fgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata —przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego .

§ 100

Przestrzeganie przepiséw izasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowymi
obowigzkiem pracownika . W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany :

1)

2)

znaC przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecer
i wskazéwek przetozonych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony  indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie  zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie ,

wspoétdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w  wypenianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 101

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego  brak  przeciwwskazari do pracy na okredlonym  stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.
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§ 102

1. Osoby przyjmowane do pracy w urzedzie podlegajg wstepnym badaniom lekarskim,
z zastrzezeniem przepisow art. 229 § 1! Kodeksu pracy.

2. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg rowniez inni pracownicy przenoszeni
na stanowiska pracy, na ktdrych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega
ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnoéci do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku .

4.0kresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy .

5.Badania lekarskie, o ktdrych mowa w ust. 1-3 przeprowadza sie na koszt pracodawcy.

6.Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej
miejscowosci przystugujg mu naleznosci na pokrycie kosztdw przejazdu wedtug zasad
obowigzujgcych przy podrdzach stuzbowych.

7.Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia
i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badar lekarskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2023r. poz.
607 ).

§ 103

1.W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbgdne dziatania
eliminujace lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz
zastosowac odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

2.Pracodawca jest obowigzany systematycznie analizowac¢ przyczyny wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami $rodowiska pracy i na
podstawie wynikow tych analiz stosowac wtasciwe srodki zapobiegawcze.

§ 104

1.Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
ucigzliwych,  niebezpiecznych  lub szkodliwych dla  zdrowia, mogacych miec
niekorzystany wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2.Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla zaftgcznik nr 11.
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§ 105

1.Pracownicy obowigzani sq scisle stosowac sie do Instrukcji bezpieczeristwa pozarowego
obowigzujgcej w urzedzie. Zapoznanie sie z trescia Instrukcji pracownik potwierdza, przed
rozpoczeciem pracy, w pisemnym oswiadczeniu ktéra wigcza sie do akt osobowych .

2.Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za stan zabezpieczenia przeciwpozarowego
powierzonego im mienia, a w szczegolnosci obowigzani sa:

1)do zapoznania sie z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego ijej przestrzegania;
2)dbac¢ o wiasciwy stan zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz utrzymacé czystodé
i porzgdek w pomieszczeniach i na stanowisku pracy;

3) informowac przetozonego o wystgpieniu usterek ;

4)niedokonywania zadnych napraw urzadzen elektrycznych we wtasnym zakresie;

5)po zakoriczeniu pracy dopilnowa¢ sprzatniecia i zabezpieczenia pomieszczen,
wyfgczenia spod napiecia wszystkich urzadzeri elektrycznych i wygaszenia zbednego
oswietlenia;

6)przestrzegac zasad wtasciwego przechowywania i stosowania materiatéw tatwo
zapalnych;

7) przestrzegac zakazu palenia wyrobdw tytoniowych ;

8)nie uzywac¢ podrecznego sprzetu gasniczego do celéw niezwigzanych z gaszeniem
pozaru, dba¢ o jego wtasciwy stan i tatwos¢ dostepu do niego;

9)znac i przestrzegac:

-przepisy przeciwpozarowe oraz uczestniczy¢ w szkoleniach;

-sposoby alarmowania wspotpracownikéw i straz pozarng;

-sposoby uzycia podrecznego sprzetu gasniczego;

-zasady zachowania sie podczas pozaru.

§ 106

Na terenie budynku administracyjnego urzedu zabrania sie palenia wyrobdw
tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobdw tytoniowych i palenia papierosow
elektronicznych.

§ 107

1.Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwoéci w rozumieniu art. 46 ust.2 albo 3  ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz.U. 2023r. poz. 2151) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit
sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat
alkohol w czasie pracy.

2.Informacje dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

3.Na Zzadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu

trzezwosci  pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego .
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§ 108

1.Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktorej mowa
w art. 22’ § 1 Kodeksu pracy, wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika sSrodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego $rodka lub zazywat taki srodek w czasie

pracy.

2. Informacje dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig
pracownikowi do wiadomosci.

3. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

§ 109

Badania, o ktérych mowa w § 107 i 108 , przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci
i intymnosci pracownika oraz sg dokumentowane w  sposob okreslony
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnosc
alkoholu lub érodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (Dz.U.
2023r. poz. 317).

ROZDZIAL IX
Odpowiedzialno$¢ pracownikéw samorzagdowych
§ 110

Na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami  pracownik samorzadowy ponosi
odpowiedzialnos¢ :
- materialng : jezeli wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, za mienie powierzone
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie, za szkode wyrzgdzong osobie trzeciej —
wedtug Dziatu V Kodeksu pracy
- cywilng za szkode wyrzadzong pracodawcy lub osobie trzeciej;
- karng, w tym jako funkcjonariusz publiczny oraz za wykroczenia;
- majgtkowa funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa; )
- porzadkowsg lub dyscyplinarng (art.38 KPA, art.142 Ustawy-Ordynacja podatkowa;
- zanaruszenie dyscypliny finansow publicznych ;
- za naruszenie ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych.

§111

Wobec oséb petnigcych funkcje publiczne obowigzujg  ograniczenia w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej okreslone w odrebnych przepisach .
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ROZDZIAt. X
Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikéw
§ 112

1.Za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sie  naruszenie
obowigzkow wymienionych w art. 100 Kodeksu pracy oraz wynikajgcych z ustawy
0 pracownikach samorzadowych , w szczegdlnosci :
1) niewfasciwe i niedbate wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;
2) brak starannosci i sumiennosci w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;
3) nieusprawiedliwiona nieobecno$é¢ w pracy, spdznienie sie do pracy, samowolne
opuszczenie stanowiska pracy;
4) stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu ,wnoszenie lub spozywanie
alkoholu w miejscu pracy;
5) niewykonywanie polecen przetozonych;
6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
7) nieprzestrzeganie przepisow ochronie informacji niejawnych oraz ochronie
danych osobowych;
8) przewlektos¢i bezczynno$¢ w zatatwianiu spraw;
9) nieterminowe i nienalezyte zatatwianie skargiwnioskéw, petycji;
10) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu
pracy oraz innych przepiséw wynikajgcych z wewnetrznych zarzadzen ;
11) niewfasciwy ~ stosunek  do  interesantéw,  przetozonych,  podwtadnych
i wspdtpracownikow;
12) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
13)zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy, w tym z wykorzystaniem
sprzetu i urzadzen stuzbowych .

2.0ceny stopnia naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ktére moze
nosi¢ znamiona ciezkiego naruszenia, dokonuje pracodawca, biorac pod uwage
w szczegdlnodci stopien winy, rozmiar wyrzadzonej szkody lub zagrozenie intereséw
pracodawcy, a takze umysdlne naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub naruszenie
ich wskutek razacego niedbalstwa.

§ 113

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

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng .
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§ 114

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

§ 115

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

§ 116

1.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢  sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé

kwoty tej kary.
§ 117
Kare uwaza sie za niebytag, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy .

ROZDZIAL X
Termin, miejsce , czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia za prace
§ 118

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 119

Zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw samorzadowych
okresla rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2024r. poz. 1638 ) oraz regulamin
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wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Olszanka
ustalony na podstawie art. 39 wustl i 2 wustawy z dnia 21 listopada  2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024r. poz. 1135).

§ 120
1.Wynagrodzenie za prace wypfaca sie jeden raz w miesigcu, z dotu, 29. dnia kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wypfaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.
2. Wynagrodzenie za miesigc grudzien, ze wzgledu na zakoriczenie roku budzetowego
oraz zamkniecie ksigg rachunkowych wyptaca sie 22 grudnia ; ust.1 zdanie drugie
stosuje sie odpowiednio .

§121
1.Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek

o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

2.Pracodawca ma obowigzek zapewni¢, aby wynagrodzenie pozostawato do dyspozycji
pracownika w dniu wyptaty okreslonymw § 120.

§ 122

1.Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika imienng karte (liste)
wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczeri zwigzanych z praca.

2.Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢  do wglad
dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie .
ROZDZIAL XII
Przepisy koricowe
§ 123
1. Regulamin ustala sie czas nieokreslony.
2.Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom przez wywieszenie na tablicy ogloszeri w siedzibie Urzedu Gminy
Olszanka.

3. Do zmian regulaminu stosuje sie przepisy wiasciwe dla jego ustalenia .

4 Przepisy dotyczace czasu pracy okreSlone w § 37 - 45 obowigzujg z dniem
1 stycznia 2025r.
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5. Przepisy dotyczace wnioskow elektronicznych o udzielenie urlopdw i zwolnien
od pracy obowigzujg z dniem wdrozenia rozwigzan  technicznych stuzacych
zarzadzaniem czasu pracy za pomocg aplikacji E-pracownik .

§ 124

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024r. poz.
1135), a w sprawach nieuregulowanych tg ustawg odpowiednio przepisy Kodeksu pracy
i akty wykonawcze oraz przepisy ustaw szczegolnych .

§ 125
1. Pracodawca udostepnia pracownikom regulamin przez  opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej . Regulamin  dostepny jest w zbiorach aktow

kierownictwa wewnetrznego na stanowisku ds. kadr.

2.Na wniosek pracownika, pracodawca jest obowigzany udostepni¢ do wgladu tekst
regulaminu i wyjasni¢ jego tresc.

PRACODAWCA

I WwOoJT

Tymdieus:

Na podstawie art. 237 '* § 1 Kodeksu pracy - dokonano konsultacji w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy z przedstawicielami pracownikow

data i podpis przedstawiciela pracownikow
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OSWIADCZENIE
o0 zapoznaniu z treécig regulaminu pracy orazz przepisami 0 monitoringu

Oéwiadczam, ze przed dopuszczeniem do pracy w Urzedzie Gminy Olszanka
na stanowisku pracy

nazwa stanowiska pracy

- zostatem/am zapoznany/a z treécig regulaminu pracy Urzedu Gminy Olszanka

- zostatem/am zapoznany/a z celami, zakresem oraz sposobem zastosowania monitoringu
w Urzedzie Gminy Olszanka ustalonymi w regulaminie pracy .

podpis pracownika

VI

Art. 1043 § 2 Kodeksu pracy
Art. 222 § 618 Kodeksu pracy







WOJT GMINY
49-332 Olszan
woj. opolskie

...................................................... Zatacznik nr 2

stanowisko stuzbowe

Rozdziat Ila

Réwne traktowanie w zatrudnieniu (Kodeks pracy Dz.U. 2023r. poz. 1465 z pdzn.zm.)

Art. 183a. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnoéé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreélony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreélonych w § 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw nalezgcych do grupy
wyréznione] ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiagniety, a srodki stuzgce osiagnieciu tego celu s wtasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnoéci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatal przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183b. § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okredlonych w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje

zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu rdznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:




1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powoltywania sie na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réinicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikdw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okredlonym w tym
przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad s rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalno$ci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktdrych etyka opiera
sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 183c. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skitadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartodci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdéw
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183d. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktdry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnieni przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw prawa
pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktdrego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepiséw.
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POLECENIE WYKONYWANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam  PaRIS PA ...ueeisenmssssesisssiimisiisiamisssamsiiinesmmmimiis zatrudnionej/ zatrudnionemu
T18 STANMOWISKU +tiittiiviitesteetciessae vt e ersers et assesse e caeseess e ses e anesre e e es et et eataa b e b be s e e b e b e eh s b e b s r s b e a0
wykonywanie prac w godzinach nadliczbowych w dniu e

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

SPOTZUEI v o Zatwierdzit
( data, podpis pracownika kadr) (podpis pracodawcy)
Czas pracy w godzinach Liczba Udzielono Liczba godzin Podpis
Data nadliczbowych godzin czas wolny nadliczbowych | pracownika
Lp. wykonania od godr. dogodz, nadliczbo- (data , za ktore
pracy wych od godz.— przyznano
do godz. ) wynagrodzenie

Sporzadzit : Stwierdzit wykonanie : Zatwierdzit:
(data, podpis pracownika kadr) (data, podpis kierownika ( podpis pracodawcy)

komorki organizacyjnej )
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POLECENIE WYKONYWANIA PRACY
W DNIU WOLNYM OD PRACY

Polecam Pani/ PANU ...c.ccooeooeoeooeeeeeoe oo eeeeeeeeeeeeee oo
NA STANOWISKU 1ottt ettt

wykonywanie prac w dniu wolnym od pracy (w sobote) dnia

Uzasadnienie:
(okreslenie potrzeb pracodawcy wykonania pracy w dniu wolnym od pracy )
Sporzgdzit....ccovevviiiin, Bgbwierdoll oo e ane
(data, podpis pracownika kadr) (podpis  pracodawcy)
Czas pracy Liczba Udzielono inny Udzielenie podpis
Data godzin dzieri wolny * czasu wolnego | pracownika
Lp. wykonania od godz. | do godz. Pracy (do korica okresu (data /godz.
pracy rozliczeniowego) od- do)
po okresie
rozliczeniowym
Sporzadzit : Stwierdzit wykonanie : Zatwierdzit:

(data , podpis pracownika kadr)

(podpis kierownika

komarki organizacyjnej)
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POLECENIE WYKONYWANIA PRACY
W NIEDZIELE | SWIETA

Polecam Pani/ PANU ..ocoiieeiieeeiiioieiis e zatrudnionej/zatrudnionemu
13 STANIOWISKU vttt ettt e e e e ettt e e e ettt e e e e b s e e ea e bt e e e e e et e oo e e s et b e e e s e a e s e s s s et
wykonywanie prac w niedziele / $wigta W dniU i

(okreélenie potrzeb pracodawcy wykonania pracy w niedziele i Swieta art.151*° Kodeksu pracy )

SOOFZAZH, .o o eissessssssizisivin Jatpierddif ey
(data, podpis pracownika kadr) (podpis pracodawcy)
Czas pracy Liczba Udzielono Liczba godzin podpis
Data godzin dzieri wolny za ktore pracownika
Lp. wykonania od godz. do godz. pracy (data ) przyznano
pracy wynagrodzenie

wraz
z dodatkiem

Dziern wolny od pracy udziela sie:

1) wzamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych.lub nastepujacych
po takiej niedzieli,

2) wzamian za prace w $wieto- w ciggu okresu rozliczeniowego .

Do rekompensaty pracy w niedziele i $wigta stosuje sie art. 151" Kodeksu pracy .

Sporzadzit : Stwierdzit wykonanie : Zatwierdzit:

(data, podpis pracownika kadr) ( podpis kierownika ( podpis pracodawcy)
komarki organizacyjnej)

4t
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Olszanka, dnia ..ccovcveeeveeeeceeeeeeeeeeeeee

stanowisko stuzbowe

WNIOSEK
Na podstawie art. 42 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.z 2024r. poz. 1135) - za prace wykonywang

w godzinach nadliczbowych w dniu /W dniach......cocoooooeeeoiooeeeeeeee, wymiarze
......................... godzin

wnosze o *:
e przyznanie wynagrodzenia |,
e udzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarzew okresie* :

I:] bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy W dniU voo.oeovivoeveooroes oo

podpis pracownika

*- wiasciwe zaznaczyc

Udzielam;

pracodawca lub osoba upowazniona
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Olszanka, dnia

woj. Of

stanowisko stuzbowe

WNIOSEK

o udzielenie dnia wolnego od pracy za prace w niedziele / $wieta

Prosze o udzielenie dnia wolnego od pracy w dniu

za prace wykonywana w niedziele / swigeta w dniu

podpis pracownika

Udzielam:

pracodawca lub osoba upowazniona
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..................................................... Olszanka, dnia .....ccoooevvivvvviiiice,

stanowisko stuzbowe

WNIOSEK

0 udzielenie innego dnia wolnego od pracy za prace
w dniu wolnym od pracy ( w sobote)

Prosze o udzielenie dnia wolnego od pracy W dniU .oooceeereooeeooeeooeeoeeoeoeeeeoeeo
za prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie

pieciodniowym tygodniu pracy (W sobote) dnia ....o.ooeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeoeeoeeeeeeeeeee

podpis pracownika

Udzielam:

pracodaweca lub osoba upowazniona
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Zatacznik nr 4

KSIAZKA WYJSC StUZBOWYCH

Lp. data imie i nazwisko cel wyijscia godzina godzina podpis
/ miejscowoscé wyjscia powrotu | pracownika

Zatgcznik nr5

KSIAZKA WYJSC PRYWATNYCH

podpls podpis
Lp | data imie godzina godzina Liczba godzin | odpracowano | pracownika | pracodawcy
i nazwisko | wyjscia powrotu do w dniu lub osoby
(od (do odpracowania | od godz. upowaznione]

godz.) godz.) do godz.

\
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Zatgcznik nr 6

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY

| OBUWIA ROBOCZEGO
Stanowisko pracy, Zakres wyposazenia llosé/ Przewidywane
Lp. rodzaj prac jednostki okresy uzytkowania
R- odziez robocza miar
i obuwie robocze do zuzycia (d.z.)
O-srodki ochrony okres zimowy (0.z.)
indywidualnej
D-odziez dyzurna
1. Konserwator R- ubranie robocze 1 szt. 18 m-cy
R- czapka lub beret 1 szt. 24 m-ce
R- obuwie robocze 1 para 24 m-ce
O- kurtka/ptaszcz
przeciwdeszczowa/y 1 szt. d.z. min.24 m-ce
O-kamizelka lub bluza
ciepfochronna 1 szt. 30.z
O- rekawice ochronne 1 para a7
O- okulary ochronne 1 para d.z
2. Sprzataczka R- fartuch roboczy 1 szt. 18 m-cy
R- profilaktyczne obuwie
tekstylne z podeszwg
antyposlizgowa 1 para 18 m-cy
R- chustka, beret lub
czepek 1 szt. 24 m-ce
O- rekawice gumowe 1 para d.z.
O-kamizelka lub bluza
cieptoochronna 1 szt. 3o0.z
O- kalosze gumowe 1 para d.z. min.24 m-ce
3. Robotnik R- ubranie robocze 1 szt. 18 m-cy
R- czapka lub beret 1 szt. 24 m-ce
R- obuwie robocze 1 para 18 m-cy
O-rekawice ochronne 1 para diz.
O-kalosze gumowe 1 para d.z. min.12 m-cy
O- kurtka /ptaszcz
przeciwdeszczowa/y 1 szt. d.z. min.24 m-ce
O — kamizelka lub bluza
cieptochronna 1 szt. 30.z
O-okulary ochronne 1 para d.z.
O-kombinezon ochronny 1 szt. d.z.
4. Pracownik R- fartuch bawetniany
prowadzacy lub ptocienny 1 szt. 36 m-cy
archiwum oraz O — rekawice ochronne 1 para d.z,
magazyn OC 0O- maseczka ochronna 1 szt. d.z.




5 Odziez dyzurna O — kurtka/ptaszcz 1 szt. d.z.
dla pracownikéw | przeciwdeszczowa/y
administracyjno-
biurowych
wykonujgcych
prace w terenie

Na stanowiskach pracy okreslonych w poz. 4 dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikow wfasnej odziezy i obuwia roboczego w zamian za wyptate ekwiwalentu
pienieznego .



WOJT GMINY OLSZANKA

19-332 Olszanka
woj. opolskie Zatacznik nr 7
TABELA NORM PRZYDZIAtU
SRODKOW HIGIENY OSOBISTE!
Lp. | Stanowisko pracy Nazwa artykutu llodé Okres
uzywania

1, Stanowiska pracy recznik jednorazowy | ogdlnodostgpne
administracyjno- mydto W pomieszczeniu sanitarnym
biurowe papier toaletowy

2. Stanowiska pracy mydto 1.zt 1 m-c
pomocnicze i obstugi recznik 35k 12 m-cy
(stanowiska krem do ragk 1 szt 3 m-ce
robotnicze)







WOJT GMINY OLSZANKA
19-332 Qlszanka

waoj. opolskie

Zatgcznik nr 8

WYKAZ STANOWISK PRACY, NA KTORYCH PRACOWNICY POWINNI OTRZYMYWC
PROFILAKTYCZNE POSItKI | NAPOJE ORAZ WARUNKI | SPPOSOB ICH ZAPEWNIANIA

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegolnie
uciazliwych, nieodptatnie, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow
profilaktycznych (art. 232 Kodeksu pracy).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkow
i napojow (Dz. U. 1996r. nr60, poz. 279z pdzn.zm.)

1.Pracodawca zapewnia positki profilaktyczne pracownikom na stanowiskach:
-robotnik/starszy robotnik
-konserwator

zatrudnionych w warunkach szczegélnie ucigzliwych wykonujgcych prace zwigzane
z wysitkiem  fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny wydatek
energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal(6280k]) u mezczyzn i powyzej 1000 kcal(4187
kJ) u kobiet, wykonywane na otwartej przestrzeni w okresie zimowym.

2.7a okres zimowy uwaza sie okres od dnia 1 listopada do dnia 31 marca.

3.Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym :
1) przy pracach na otwartej przestrzeni:
a)przy temperaturze otoczenia ponizej 10 «C — napoje gorace;

b)przy temperaturze otoczenia powyzej 25 C — napoje zimne;

2) na stanowiskach pracy, na ktdrych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28 <C- napoje zimne.

Napoje gorace pracownicy przygotowujg we wtasnym zakresie i otrzymujg w tym celu
herbate w iloéci 100g na miesiac.

Napoje zimne pracownicy otrzymuja w iloéciach zaspokajajacych ich potrzeby (dystrybutor
wody w siedzibie pracodawcy lub w postaci butelkowej).




I.ZASADY ZAPEWNIANIA PROFILAKTYCZNYCH POSIHKOW | NAPOJOW

1.Pracodawca ze wzgledéw organizacyjnych nie ma mozliwosci wydawania pracownikom
positkow profilaktycznych w formie jednego dania gorgcego .

2.Pracodawca zapewnia pracownikom mozliwo$¢ spozycia positku w czasie pracy przez
przekazanie produktow umozliwiajgcych przygotowanie positku we wtasnym zakresie.

3.Ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy na terenie gminy ( w réznych
miejscowosciach , wymagajacej przemieszczania sie)  pracownicy przyrzadzaja positki
profilaktyczne we wiasnym zakresie z otrzymanych produktdw.

4.Pracodawca zapewnia przyrzadzanie positkdw przez pracownika we wiasnym zakresie
z otrzymanych produktdw w nastepujgcy sposéb:

-zakup i wydanie pracownikowi produktéw do przyrzadzania positkéw- raz w miesiacu
-zakup termosu

5.Pracodawca zapewnia positki profilaktyczne pracownikom wykonujacym prace fizyczne
na otwartej przestrzeni w okresie zimowym w dni faktycznie wykonywanej pracy .

6.W czasie niewykonywania pracy lub nieobecnosciw pracy positki nie przystuguja.

7.Pracownikom nie przystuguje wypfata ekwiwalentu w zamian za positki i napoje.

8.Positek ma spetnia¢ role profilaktyczna, zdrowotng .Positek profilaktyczny powinien
zawierac 50-55% weglowodanow, 30-35% ttuszczow i 15% biatek. Ma to byé positek goracy.



WOJT GMINY CLSZANKA

AL'J A [

2 I AR

Woj. opolskie

TABELA NORM ZUZYCIA
MATERIAtOW BIUROWYCH

Zatgcznik nr 9

Lp. Rodzaj/nazwa artykutu llosé Okres zuzycia
1. Dtugopis 1 1 m-c
2. Otowek 1 3 m-ce
3 Pidro z kpl. naboi 1 12 m-cy
4, Gumka 1 6 m-cy
5 Linijka 1 6 m-cy
6. Zakreslacz kpl 1 6 m-cy
7. Temperdowka 1 12 m-cy
8. Notatnik-organizer 1 12 m-cy
9. Nozyczki 1 12 m-cy
10. Cienkopisy/flamastry 1 12 m-cy
11, Marker /foliopis 1 12 m-cy

:l

dligid







woj. opolskie Zatacznik nr 10

WNIOSEK
o refundacje kosztéw zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok

Dane pracownika:

GEANIOWISKO SHUZDOWE o cosis s eecteeeiessesersessassnesssnesesessssbssssabessassnssssesbhessadssesssas st bomsnssarasssrsinnssnes

Prosze o wyptate refundacji kosztéw zakupu okularéw / szkiet kontaktowych*
korygujacych wzrok stosowanych podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Do wniosku zatgczam:

1)orzeczenie lekarskie o potrzebie stosowania okularéw/ szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego wydane przez
lekarza medycyny pracy Z dnia ...

2)imienny rachunek/faktura potwierdzajacy/a dokonanie zakupu okularéw/szkiet

kontaktowych* korygujacych wzrok nr.........c.o.. S R —

O1szanka, dNia ..o s e s s
podpis pracownika

PR P AT vonosesssanasrensssesssmessisisisisss smms sy oa i s s i spetnia warunki/ nie spetnia warunkéow*
do wypfaty refundacji kosztéw zakupu okularéw/szkiet kontaktowych korygujacych wzrok,
Refundacja przystuguje W KWoCie ... zt,

data i podpis pracownika wtasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej

Zatwierdzam do wypfaty:

*_ niepotrzebne skresli¢







Zatgcznik nr 11

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

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

1. Dla kobiet w cigzy:

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

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

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

4) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

5) przewozenie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wézku wielokotowym

poruszanym recznie;
6) prace w pozycji wymuszonej;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie brzekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-

minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci 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;




2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokoé¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokoé¢ 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajgcej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajgcej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

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

6) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

7) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o whaéciwoéciach
szkodliwych dla zdrowia;

8) przewozenie tadunkdw 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 wdzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wdzku 3- i wiecej kofowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej.
W przypadku przewozenia tadunkow po powierzchni nierownej
lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego ni¢ moze
przekraczac¢ 60% podanych wartosci;

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV

(przewidywana ocena érednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac,
jest wiekszy od 1,0;



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

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

I1l. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujgcego

1. Dla kobiet w cigzy:

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

IV. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z 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 i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.)

w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
a) dziatanie mutagenne na komdrki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b)  rakotwdrczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371) — niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w $rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia
w ¢rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreélonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;




4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow
lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w $rodowisku

pracy.

V. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,

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




