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ZARZADZENIE NR ... & 4944
BURMISTRZA MIASTA US \

z dnia 16 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Ustron

Na podstawie art.1042 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.),
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2021 . poz. 1372 z pdzn. zm.) oraz

art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z2019T. poz. 1282 z pdzn.
zm.)

Burmistrz Miasta

zarzadza

§il:

Ustali¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Ustron stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Traca moc:

1) zarzadzenie nr 69/2009 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 1 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy w Urzedzie Miasta Ustron;

2) zarzadzenic nr 363/2018 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 14 listopada 2018 r. w sprawie zasad przydzielania

pracownikom Urzgdu Miasta Ustron $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow Urzedu Miasta
Ustron poprzez wytozenie do wgladu przed wejéciem do sekretariatu Urzedu.
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Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Miasta Ustron
z dnia 16 grudnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA USTRON

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Pracy Urz¢du Miasta Ustron, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ustron bez
wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych
okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow;

2) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta
Ustron, Zastepce Burmistrza Miasta Ustron, Sekretarza Miasta Ustron, Skarbnika Miasta Ustron;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Ustron;

4) pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ustron, reprezentowany przez Burmistrza Miasta lub
upowazniong przez niego osobg;
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzgdzie Miasta Ustron;

6) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne
stanowiska w Urzedzie Miasta Ustron.

§4.

1. Kazdy przyjmowany do pracy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z treScig Regulaminu
przez pracownika ds. kadrowych; pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig Regulaminu przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

2. Regulamin znajduje si¢ do wgladu w zbiorze zarzadzen Burmistrza, u pracownika ds. kadrowych oraz na wspolnym
dysku sieciowym Urzedu.

Rozdzial 2.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 5.

Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 naleznej jakosci pracy;

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy
w ustalonym z gory tempie;

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

4) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu; tekst tych przepisow
znajduje sie do wgladu w biurze kadr w godzinach pracy Urzedu;
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5) przeciwdziala¢ mobbingowi czyli dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajagcym na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcym
uniego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub oémieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow;

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢. wiek. niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) kierowa¢ osoby przyjmowane do pracy na badania wstepne, a pracownikéw na badania okresowe i kontrolne zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

9) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
10) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

11) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy;

12) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéow, zgodnie z regulaminem Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;
14) wplywa¢ na ksztaltowanie w miejscu pracy zasad wspélzycia spolecznego;
15) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika;

16) prowadzi¢ iprzechowywac w postaci papierowej lub elektroniczne; dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikoéw (dokumentacja pracownicza);

17) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosei, integralnosci,
kompletnosci oraz dostgpnos$ci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia,
a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub
wygasl, chyba Ze odrgbne przepisy przewidujg dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

18) zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty biurowe i narzedzia pracy;

19) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 6.
Bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany:

1) przedstawi¢ pracownikom Urzgdu nowo zatrudnionego pracownika oraz zapoznaé go z przepisami dotyczacymi
funkcjonowania Urzgdu, z zakresem obowigzkow oraz z pozostalymi przepisami, ktorych znajomos¢ jest wymagana
na danym stanowisku;

2) sporzadzi¢ wniosek o nadanie pracownikowi uprawnieni do zasobow systeméw informatycznych Urzedu;

3) zapewni¢ dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy materialéw iurzadzen oraz sprawowaé
nadzor nad ich whaéciwym uZywaniem, a takze rzetelnym rozliczaniem sie z ich uzytkowania.

§7.
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli
nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa, postanowieniami uméw o prace lub innych aktow, na ktorych podstawie
powstaje stosunek pracy;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku:
4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

5) dbanie o dobro Urzgdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkode;
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6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
7) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego;

8) przestrzeganie norm prawnych 1zasad etyki zawodowej urzgdnika, okreslonych w obowigzujacych przepisach
wewnetrznych Urzedu oraz przepisach powszechnie obowigzujgcych.

2. Pracownik obowiazany jest zna¢ przepisy i zasady dotyczace bezpieczenstwa informacji i ich przestrzegac.

3. Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzet shizbowy oraz narzgdzia pracy wykorzystywa¢ wylacznie
w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych mu obowiazkéw pracowniczych.

4. Pracownik zobowiazany jest po zakoficzeniu pracy do wlaciwego zabezpieczenia powierzonych mu narzgdzi,
sprzetu, dokumentéw, pieczgei oraz do uporzadkowania swojego stanowiska pracy, zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych pracuje, wtym zamknigcia okien idrzwi, pozostawienia kluczy w miejscu do tego wyznaczonym oraz
wylaczenia z sieci elektrycznej uzytkowanych urzadzen elektrycznych.

5. Pracownik zobowiazany jest po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia komputera przed dostgpem osob
nieupowaznionych do korzystania ze stanowiska pracy.

6. Kazdy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o wystapieniu na terenie urzedu
jakiejkolwiek awarii oraz podja¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

7. Pracownik ma obowiazek rozliczenia si¢ z pracodawca w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy. Rozliczenie
potwierdza si¢ w formularzu karty obiegowej.

§ 8.
Pracownikowi zabrania sig:
1) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;
2) przebywania w Urzgdzie poza obowigzujacym czasem pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;

3) wykonywania na terenie Urzedu jakichkolwiek prac nie zwigzanych z wykonywaniem zadan shuzbowych, zaréwno
z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak i prywatnego, w godzinach pracy, a takze poza godzinami pracy;

4) wykonywania zajec, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z powierzonymi obowiazkami stuzbowymi;
5) dzialania na szkodg¢ pracodawcy;

6) wynoszenia z Urzgdu bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnosciag
pracownika, w szczegolnosci dokumentow lub nosnikéw danych;

7) uzywania w miejscu pracy innego niz stanowiacego wiasnos¢ pracodawcy oprogramowania komputerowego, sprzgtu
elektronicznego i no$nikow informaciji;

8) wnoszenia na teren Urzgdu napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub
srodkéw odurzajacych na terenie Urzedu w czasie godzin pracy, jak i po zakoficzeniu pracy oraz przychodzenia do
pracy pod ich wplywem;

9) palenia wyrobéw tytoniowych i papierosow elektronicznych na terenie Urzgdu.

Rozdzial 3.
SYSTEMY I ROZKEADY CZASU PRACY ORAZ OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

§9.
1. Wprowadza sig¢ nastepujace systemy czasu pracy i okresy rozliczeniowe:

1) podstawowy - praca przez 8 godzin na dobg iprzecigtnie 40 godzin na tydzien z3 - miesigcznym okresem
rozliczeniowym;

2) réwnowazny z mozliwoscia przedtuzenia wymiaru czasu pracy do 12 godzin:
a) z 3 — miesigcznym okresem rozliczeniowym,
b) z 4 — miesiecznym okresem rozliczeniowym;

3) zadaniowy z 3— miesigcznym okresem rozliczeniowym.
2. System czasu pracy i okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w ust. 1:

1) pkt 1 — stosuje si¢ do wszystkich pracownikow z zastrzezeniem pkt 2 —4;
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2) pkt 2 lit. a — stosuje sig¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnika gospodarczego i dozorcy w Wydziale
Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki;

3) pkt 2 lit. b — stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych w Strazy Miejskiej;

4) pkt 3 stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach audytora wewngtrznego, specjalisty ds. BHP,
poborcey, gofica, pracownika d/s zamowiefi publicznych oraz sprzataczki. W przypadkach uzasadnionych rodzajem
pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy dopuszcza si¢c mozliwosé wprowadzenia zadaniowego
¢zasu pracy w umowie o pracg z pracownikami zatrudnionymi na innych stanowiskach.

3. W systemach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 dopuszczalna jest praca zmianowa.

§ 10.
1. Rozklad czasu pracy ustala si¢ nastgpujaco:

1) dla pracownikow pracujacych w systemie podstawowym - od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30 do godziny
15.30, z zastrzezeniem pkt 2;

2) dla radcow prawnych - w przedziale czasu pomiedzy godzing 7.30 a 15.30 wedlug ustalonych przez bezposredniego
przetozonego harmonograméw czasu pracy, z uwzglgdnieniem przepiséw dotyczacych czasu pracy radcow prawnych.
Dopuszcza sig¢ sporzadzanie harmonogramu czasu pracy na okres jednego miesiaca. W uzasadnionych przypadkach,
w szezegolnoSci w sytuacji wystgpienia okolicznogci niezaleznych od pracodawcy, rozklad czasu pracy moze zostac
zmieniony. O zmianie harmonogramu powiadamia si¢ pracownika nie pézniej niz na 1 dzien przed zmiang
harmonogramu;

3) dla pracownikow na stanowiskach robotnik gospodarczy i dozorca w Wydziale Promocji Kultury Sportu i Turystyki -
we wszystkie dni tygodnia w przedziale czasu pomigdzy godzing 8.00 a 21.00 wedhug ustalonych przez Naczelnika
Wydzialu PKT harmonograméw czasu pracy. Dopuszcza sig sporzadzanie harmonogramu czasu pracy na okres
jednego miesigca. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w sytuacji wystapienia okolicznosci niezaleznych
od pracodawcy, rozklad czasu pracy moze zosta¢ zmieniony. O zmianie harmonogramu powiadamia si¢ pracownika
nie pozniej niz na 1 dzien przed zmiang harmonogramu;

4) dla pracownikow Strazy Miejskiej - w harmonogramie ustalanym na okres rozliczeniowy przez bezposredniego
przelozonego. Poszczegolni pracownicy pracujg w przedziale czasu pomiedzy godzing 7.00 a 19.00 we wszystkie dni
tygodnia. W przypadku imprez organizowanych przez Miasto Ustrofi, a takze w czasie przeprowadzania wyborow
i referendow  bezposredni przelozony moze ustalié w harmonogramie pracy inny przedzial czasu pracy
poszczegblnych pracownikéw. Dopuszcza sig sporzadzanie harmonogramu czasu pracy na okres jednego miesiaca.
W uzasadnionych przypadkach, w szezegdlnoéci w sytuacji wystapienia okolicznoci niezaleznych od pracodawcy,
rozklad czasu pracy moze zosta¢ zmieniony. O zmianie harmonogramu powiadamia si¢ pracownika nie pozniej niz na
1 dzien przed zmiang harmonogramu.

2. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest indywidualnie
przez pracodawce.

3. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazié zgode na indywidualny rozktad czasu pracy, pod
warunkiem ze zmiana nie utrudni funkcjonowania Urzedu oraz komérki organizacyjnej Urzedu, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

§11.
1. Dniem wolnym od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dla pracownikow dla ktérych tworzone sa harmonogramy pracy, dni wolne od pracy ztytulu przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy wynikaja z harmonogramu.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia w danym okresie rozliczeniowym soboty jako dnia pracy, w zamian za
dzien pracy od poniedziatku do piatku. Informacje o tym, podaje si¢ do wiadomosci pracownikow co najmniej 7 dni przed
wyznaczonym dniem pracy.

§ 12.

l. Kazde $wigto okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy, wystepujace w okresie rozliczeniowym i
przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracodawca wyznacza w okresie rozliczeniowym dodatkowy dzien wolny od
pracy.
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§ 13.

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przysluguje przerwa w pracy
trwajaca 15 minut, ktora wlicza sig do czasu pracy.

2. Pozostawia sie pracownikom wybor pory korzystania z przerwy w pracy.

3. Podczas przerwy w pracy pracownik nie moze opuszcza¢ budynku Urzgdu lub innego miejsca Swiadczenia pracy.

§ 14,
Za pracg W porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 22.00 do godziny 6.00. dnia nastgpnego.

§ 15.

1. Praca w godzinach nadliczbowych oraz praca w dzien wolny od pracy wynikajacy zrozkladu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy oraz w niedziele i$wigto moze odbywa¢ si¢ na pisemne polecenie
Burmistrza lub bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegblnego pracownika 200 godzin w roku
kalendarzowym.

Rozdzial 4.
SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYB)’CIA 1 OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 16.

1. Pracownik ma obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i zakoficzenie pracy przez podpisanie si¢ na liscie
obecnosci.

2. Pracownik powinien stawié¢ si¢ do pracy wtakim czasie, aby o godzinie jej rozpoczgcia znajdowal si¢ na
stanowisku pracy w gotowosci do jej $wiadczenia i rozpoczal tg prace.

3. Spoznienie si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przelozonemu oraz
pracownikowi ds. kadr. Spoznienie do pracy nalezy odpracowaé¢ w danym dniu, a jezeli jest to niemozliwe, w innym
terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym.

4. Wyjécie w czasie pracy w celach stuzbowych nastepuje w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i wymaga
odnotowania w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

5. Wyjscie w czasie pracy wcelu zalatwienia spraw osobistych jest mozliwe w szczegélnych przypadkach, na
pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i ustaleniu z nim terminu odpracowania.
Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Przyczynami usprawicdliwiajagcymi nieobecnoé¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia iokolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

7. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia. Informacj¢ o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy pracownik przekazuje bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi ds. kadr.

8. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany niezwlocznie
zawiadomié pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim
dniu nieobecnoéci w pracy. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za
posrednictwem poczly elektronicznej.

Rozdzial 5.
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§17.

1. Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w Kodeksie
pracy.

2. Urlop wypoczynkowy jest udzielany za porozumieniem pracodawcy z pracownikiem.
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3. Pracownik sklada wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego, w ktorym okresla czas trwania urlopu. Zgode na
wykorzystanie urlopu udzielaja:

1) Burmistrzowi — osoba wyznaczona do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza;
2) Zastgpey Burmistrza — Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz;
3) Sekretarzowi i Skarbnikowi — Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza;

4) kierownikom wiasciwych komorek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach — bezposredni
przetozony;

5) pozostalym pracownikom — naczelnicy i kierownicy wlasciwych komérek organizacyjnych.

4. Pracodaweca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz
4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczgcia
urlopu pisemnie lub telefonicznie; ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 6.
MONITORING

§ 18.

1. W Urzgdzie zainstalowany jest monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikéw, ochrony
mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Monitoring wizyjny polega na rejestrowaniu obrazu poprzez zamontowanie kamer rejestrujgcych obraz
w migjscach wymienionych w ust. 3.

3. Monitoring wizyjny obejmuje: plyte Rynku, teren wokot budynku Urzedu Miasta Ustrof, korytarz toalet miejskich,
wejscie do budynku Urzgdu Miasta Ustron, korytarze w budynku Urzedu Miasta Ustron na parterze, | pietrze, 1 pietrze,
111 pigtrze oraz pokdj nr 8§ — KASA.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane, i przechowuje przez
okres 18 dni od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dow6d w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
pracodawca powzigl wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowodd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakofczenia postgpowania.

6. Dostep do materialéw z monitoringu beda mialy wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania zawartych w nich
danych, zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych.

7. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 4 i 5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace
dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

§ 19.

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie
udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, wprowadza si¢ monitoring stuzbowych komputerow, w tym monitoring
poczty elektronicznej 1 aktywnosci pracownika w sieci, systemach informatycznych Urzedu, sieci internet, zwane dalej
monitoringiem komputeréw.

2. Przez shuzbowe komputery nalezy rozumie¢ stanowiace wlasno$¢ pracodawcy, uzywane przez pracownikow do
wykonywania obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy, komputery stacjonarne, laptopy, tablety, smartfony itp.
zalogowane do domeny pracodawcy lub umozliwiajgce dostep do konta stuzbowego poczty elektronicznej pracownika,
umozliwiajgce korzystanie z systemow informatycznych Urzedu.

3. Pracodawca prowadzi ciggly monitoring urzadzen, sieci informatycznych, oprogramowania i systeméw
informatycznych Urzgdu oraz na biezaco nadzoruje irejestruje dziatania pracownika na udostepnionych mu przez
pracodawcg narzedziach pracy.

4. Monitoring komputerow  nie bedzie naruszal tajemnicy korespondencji oraz godnosci idobr osobistych
pracownikow.,

5. Dostgp do materialow z monitoringu komputeréw beda mialy wylgcznie osoby upowaznione do przetwarzania
zawartych w nich danych, zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych.
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6. Zapisy monitoringu komputerow przetwarzane s3 wylacznie do celéw wymienionych w ust. I i przechowywane sg
przez okres 3 miesigcy od dnia ich wytworzenia. W przypadku gdy zapisy monitoringu stanowig dowod w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu,
termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Rozdzial 7.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 20.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§21.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa 1 higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki itechniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest
obowigzany:

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

2) zapewniaé przestrzeganic przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia
uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowac ich wykonanie;

3) zapewnia¢ wykonywanie nakazow, wystapief, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami
pracy;

4) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz dostosowywac Srodki

podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage
zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

5) zapewni¢ rozwo] spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym uwzgledniajgcej
zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow Srodowiska
pracy;

6) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic wcigzy lub karmigcych dziecko piersia oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dzialan profilaktycznych;

7) zapoznawaé  pracownikow z przepisami izasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej
i przeprowadza¢ szkolenia w tym zakresie;

8) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie;

9) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawnos¢ srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej pracownikow.

3. Przestrzeganie przepiséw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpicczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, zgodnic z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lckarskim i stosowa¢ sig do
wskazan lekarskich;

6) niczwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im
niebezpieczenstwie;

7) wspoldziataé z pracodawea i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 22.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy posiada on wszystkie
wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbgdne szkolenia wstgpne z BHP i ochrony przeciwpozarowej.

§ 23.

Kazdy pracownik zostaje zapoznany z dokumentacjg dotyczaca ryzyka zawodowego na stanowisku pracy i zasadami
ochrony przed zagrozeniami. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu z ryzykiem zawodowym
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 24.

I.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet wciazy ikobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub
karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi ztgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 8.
ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

§ 25.

1. Pracodawca dostarcza pracownikom nicodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okre$lone w Polskich Normach, jezeli w ramach zakresu czynnosci, pracownik wykonuje prace
w warunkach wymagajacych ich stosowania.

2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze stanowig wlasno$é¢ pracodawcy.

3. Informacja o koniecznosci stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego, a takze
0 sposobach postugiwania si¢ nimi, przekazywana zostaje pracownikowi w ramach szkolenia wstgpnego.

4. Okres uzywalnosci przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego rozpoczyna sig
z dniem faktycznego ich wydania i okreslony jest w tabeli norm, o ktérej mowa w ust. 12.

5. Kazdorazowe wydanie Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego pracownik potwierdza na
pi$mie w Karcie ewidencyjnej przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

6. Karty ewidencyjne przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego prowadzg Naczelnicy
Wydzialéw, badz osoby przez nich wyznaczone. Po zakonczeniu zatrudnienia Karte ewidencyjna bytego pracownika
naczelnik wydziatu przekazuje pracownikowi ds. kadrowych.

7. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, po utracie ich cech ochronnych lub uplywie okresu
uzywalnosci przechodza na wlasnos$é¢ pracownika.

8. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia, przez pracownika srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy iobuwia roboczego, Pracodawca na pisemny wniosek pracownika, dostarcza odpowiednie $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze, z zastrzezeniem ust. 9.

9. Jezeli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuZycie nastapito z winy pracownika, jest on zobowiazany uiscié kwote
rowng niezuzytej wartosci utraconych, zniszczonych lub przedwcezesnie zuzytych $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego.

10. W przypadku ustania stosunku pracy, na zadanie pracodawcy, pracownik jest zobowigzany zwrécié $rodki
ochrony indywidualnej, odziez lub obuwie robocze.

11. Pracownik zobowigzany jest stosowaé iutrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualncj, odziez i obuwie robocze, atakze uzytkowaé je w miejscu iw czasie wykonywania pracy zgodnie
Z przeznaczeniem.

12. Zakres wyposazenia pracownikow oraz przewidywane okresy uzywalnosci, okresla Tabela norm przydziatu
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, stanowigca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

13. Zasady wyplaty i wysokos§¢ ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej okresla Burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem.
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14. Pracodawca zobowiazany jest do zapewnienia pracownikom, pracujgcym przy obstudze monitoréw ekranowych
okulary korygujace wzrok, zgodnie zzaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opicki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania. Szczegblowe zasady refundacji kosztow
zakupu okularéw okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 9. ;
PRZESTRZEGANIE OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 26.

1. Bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek niedopuszczenia pracownika do pracy, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.
Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosei.

2. Na 7zagdanie Burmistrza, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1,
badanie stanu trzeZwo$ci pracownika przeprowadza Policja. Zabicgu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca
odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

3. Koszt badania stanu trzezwosci pracownika ponosi pracodawca. W przypadku, gdy u pracownika stwierdzono stan
po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci, obowiazek poniesienia kosztu badania cigzy na pracowniku.

Rozdzial 10.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§27.

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

2.Za nieprzestrzeganic przez pracownika przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawicdliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac karg pieni¢zna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary picni¢zne nie moga przewyzszaé dziesiatej czgSci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
5. Kary, o ktorych mowa w § 27 stosowane sa na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Rozdzial 11.
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§28.

1. Wynagrodzenie za pracg jest wyplacane raz w miesigcu. Wyplaca si¢ je z dolu w miesigeu kalendarzowym,
w ktorym pracownik wykonywal pracg, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Ustala si¢ nastepujace terminy wyplaty wynagrodzenia:
1) w okresie od stycznia do listopada w ostatnim dniu miesiaca;
2) w grudniu w 21 dniu miesiaca.

3. Wynagrodzenie za pracg dla poborcy i starszego poborcy wyplaca si¢ raz w miesigeu z dotu, w 10 dniu miesiaca
kalendarzowego nastgpujacego po miesiacu, w ktorym pracownik wykonywat prace.

4. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych:

1) dobowych wyplaca si¢ w10 dniu miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
wykonywal pracg;

2) wynagrodzenie za godziny nadliczbowe $redniotygodniowe wyplaca si¢ w 10 dniu miesigca kalendarzowego
nastepujacego po okresie rozliczeniowym, w ktérym godziny te wystapily.
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5. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w dniu poprzedzajgcym.

6. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, ktorego pracownik
jest wiascicielem lub wspotwlascicielem, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplatg wynagrodzenia do rak wlasnych. W takiej sytuacji wynagrodzenie wyplaca si¢ w kasie Urzedu Miasta Ustron,
w godzinach od 9.00. do 13.00.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29,
U pracodawcy stosuje sig nastgpujgce formularze wewnetrzne, ktérych wzor ustala pracodawca:
1) karta urlopowa;
2) wniosek o udzielenie zwolnienia z art. 188 Kp;
3) wniosek o udzielenie zwolnienia okolicznosciowego;
4) wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych;
5) polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, w dniu wolnym z tytutu pigciodniowego tygodnia pracy, w niedzielg lub
swieto;
6) wniosek o wyplate wynagrodzenia za godziny nadliczbowe lub odebranie czasu wolnego;
7) wniosek o dzien wolny w zamian za prac¢ w sobot¢ niedziele lub $wigto;
8) ewidencja wyj$¢ stuzbowych;
9) karta obiegowa przy przyjeciu i zwolnieniu pracownika;
10) wniosek o nadanie uprawnien do zasobow Systeméw Informatycznych Urzedu Miasta Ustron;
11) karta ewidencyjna przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;

12) wniosek o wydanie nowych $rodkdw ochrony indywidualnej, odziezy/ obuwia roboczego w zwigzku
z utratg/zniszczeniem/przedwcezesnym zuzyciem.

§ 30.
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulamiﬁu pracy sprawuja:
1) Burmistrz Miasta,
2) Zastgpca Burmistrza Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
4) bezposredni przelozeni pracownikow,

2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuja Sekretarz Miasta, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
a takze pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. kadr oraz bhp.

3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust 1i 2 zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu postanowien
Regulaminu.
§ 31.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminic majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu pracy
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
1. Prace wzbronione kobietom w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7.5 kJ/min;

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

3) reczne przenoszenie pod gore przedmiotow przy pracy stalej oraz przedmiotow o masie przekraczajacej | kg przy
pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) prace w pozycji wymuszonej;

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji
stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ | 5-minutowa przerwa,

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

7) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

8) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pofpasca, wirusem
rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

9) prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami
w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w §rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, zuwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie
kobiety w ciazy lub przebieg ciazy, w tym rozwoj plodu;

10) praca na wysoko$ci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi  pelne zabezpieczenie przed upadkiem zwysokosei (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

2. Prace wzbronione kobietom karmiacym dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obcigZenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 -
12,5 kl/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace 6 kg - przy pracy stalej oraz 10 kg - przy
pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

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

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

7) rgczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 4 kg - przy pracy stalej oraz 6 kg -
przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajacej 60 N - przy pchaniu oraz 50 N - przy ciagnigciu,

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
18) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

20) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i polpasca,
wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazma.
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3. Prace wzbronione wszystkim kobietom:

1) wydatek energetyczny netto niezbgdny do wykonywania pracy zwiazanej z wysitkiem fizycznym, w tym
z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej nie moze przekracza¢ dla kobiet 5000 kJ, a przy
pracy dorywczej 20 kJ/min;

2) masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedna pracownice nie moze przekraczaé 12 kg przy pracy
stalej oraz 20 kg przy pracy dorywczej;

3)masa przedmiotdw podnoszonych przez jedng pracownice na wysokoéé powyzej obrgczy barkowej nie moze
przekracza¢ 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej;

4) jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice na odleglosé przekraczajaca 25 metréow, masa
przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczaé 12 kg;

5) jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od
odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczaé 12 kg;

6) jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gor¢ po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci,
na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg

przy pracy dorywczej.
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Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Lp. Nazwa stanowiska Wydziat Zakres wyposaienia Okres uiytkowania
bluza polarowa d/z
czapka z daszkiem d/fz

) ) . rekawice robocze d/z
stanowiska urzednicze zwigzane z e
1 S —— PKT rekawice zimowe d/z
kurtka przeciwdeszczowa lub peleryna d/z
kurtka zimowa d/z
czapka zimowa d/z
obuwie robocze d/z
5 stanowiska urzednicze, na ktérych SR obuwie gumowe d/z
wykonywane sg czynnosci w terenie kurtka przeciwdeszczowa/peleryna d/z
kamizelka ostrzegawcza d/z
obuwie robocze d/z
obuwie gumowe d/z
5 stanowiska urzednicze, na ktorych Wi kamizelka ostrzegawcza dfz
wykonywane s3 czynnosci w terenie kurtka przeciwdeszczowa/peleryna d/fz
hetm ochronny d/z
szelki bezpieczenstwa d/z
obuwie robocze d/z
4 stanowiska urzednicze, na ktérych AGG obuwie gumowe d/z
wykonywane s3 czynnosci w terenie kamizelka ostrzegawcza d/z
kurtka przeciwdeszczowa/peleryna d/z
obuwie robocze d/z
obuwie gumowe d/z
5 stanowiska urzednicze, na ktorych WM kamizelka ostrzegawcza d/z
wykonywane s3 czynnosci w terenie kurtka przeciwdeszczowa/peleryna d/z
szelki bezpieczenstwa d/z
hetm ochronny d/z
fartuch d/z
6 archiwista OR maska przeciwpytowa d/z
rekawice robocze d/fz
obuwie profilaktyczne zakrywajace palce d/z
7 sprzataczka OR fartuch roboczy d/fz
rekawice ochronne d/z
3 gorlies OR kur‘tka_ zimowa 3 okr. zimowe
obuwie robocze d/z
9 kierowca samochodu osobowego OR fartucr\ fohoczy d/fz
rekawice robocze d/z
ubranie robocze -spodnie d/z
obuwie robocze d/z
obuwie gumowe d/z
koszula flanelowa d/z

10 konserwator/Urzgd Miasta OR kospulica T-stct dfz
bluza polarowa d/z
czapka z daszkiem d/z
kamizelka ocieplana d/z
okulary ochronne d/z
rekawice robocze d/z
kurtka zimowa 3 okr. zimowe

11 pracownik gospodarczy / targowisko WM |obuwie gumowe d/z
rekawice robocze d/z




ubranie robocze (spodnie i bluza)

d/z

obuwie robocze d/z
czapka z daszkiem d/z
koszula flanelowa d/z
koszulka T-shirt dfz
kurtka zimowa 3 okr. zimowe
kurtka przeciwdeszczowa/peleryna dfz
12 robotnik gospodarczy WM reka\.\{me tosaEe d/z
obuwie gumowe d/z
okulary ochronne dfz
Przytbica - maska ochronna twarzy d/z
czapka ocieplana 3 okr. zimowe
nauszniki przeciwhatasowe d/z
hetm ochronny dfz
szelki bezpieczenstwa dfz
maska przeciwpytowa d/z
ubranie robocze (spodnie i bluza) d/z
obuwie robocze d/z
czapka z daszkiem d/z
koszula flanelowa d/z
koszulka T-shirt dfz
kurtka zimowa 3 okr. zimowe
kurtka przeciwdeszczowa/peleryna d/z
13 konserwator WM reka\.\{ice [oieze d/z
obuwie gumowe dfz
okulary ochronne d/z
Przytbica - maska ochronna twarzy d/z
czapka ocieplana 3 okr. zimowe
nauszniki przeciwhatasowe d/z
hetm ochronny d/z
szelki bezpieczenstwa dfz
maska przeciwpylowa d/z
ubranie robocze (spodnie i bluza) dfz
obuwie robocze d/z
czapka z daszkiem d/z
koszula flanelowa d/z
koszulka T-shirt d/z
kurtka zimowa 3 okr. zimowe
14 elektryk WM kurtka' przeciwdeszczowa/peleryna dfz
rekawice robocze dfz
rekawice dielektryczne (elektroizolacyjne) d/z
obuwie gumowe (elektroizolacyjne) dfz
obuwie gumowe d/z
okulary ochronne dfz
hetm ochronny d/z
szelki bezpieczenstwa d/z




ubranie robocze (spodnie i bluza)

d/z

obuwie robocze d/z
czapka z daszkiem d/z
koszula flanelowa d/z
koszulka T-shirt d/z
kurtka zimowa 3 okr. zimowe
ptaszcz lub peleryna przeciwdeszczowa dfz
rekawice robocze d/z
15 robotnik gospodarczy / stadion PKT  |rekawice gumowe dfz
obuwie gumowe d/z
okulary ochronnne d/z
przytbica - maska ochronna twarzy d/z
czapka ocieplana 3 okr. zimowe
nauszniki przeciwhafasowe d/z
maska przeciwpytowa d/z
kombinezon ochronny do opryskéw jednorazowy
kamizelka ostrzegawcza d/z
czapka z daszkiem d/z
koszula flanelowa d/z
koszulka T-shirt d/z
16 dozorca PKT piaszc‘z lub peIeAryn? prz't-_“u:iv?rd'eszczowa. d/z
obuwie na stabilnej niesliskiej podeszwie d/z
czapka ocieplana 3 okr. zimowe
kurtka zimowa 3 okr. zimowe
obuwie gumowe d/z
ubranie robocze (spodnie i bluza) d/z
obuwie robocze d/z
czapka z daszkiem d/z
koszula flanelowa d/z
17 robotnik gospodarczy OR koszulka_ Fratirs di -
kurtka zimowa 3 okr. zimowe
kurtka przeciwdeszczowa/peleryna d/z
rekawice robocze d/z
obuwie gumowe d/z

czapka ocieplana

3 okr. zimowe

OKRES UZYTKOWANIA:

d/z - do zutycia (tzn. Sradek ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, ktére utracito cechy ochronne)







