Zarzadzenie Nr 76/2020
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 16 marca 2020r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Czeladz regulaminu pracy.

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U.
z 2019r. poz. 1040) oraz art 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282 )

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin pracy, obowigzujgcy pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz
stanowigcy zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Urzedu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 235/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 19 sierpnia 2019 r.

§ 4. 1. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP
Urzedu Miasta Czeladz.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od opublikowania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 76/2020
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 16 marca 2020r.

Regulamin pracy.
ROZDZIAL I.
Postanowienia ogdine.

§ 1. 1. Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz zwanego dalej Urzedem.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
nawigzanego stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy obowigzkowo musi by¢ zapoznany z trescig
regulaminu pracy, a o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy - podpisane przez
pracownika i zaopatrzone w date — bedzie dotgczone do akt osobowych.

ROZDZIAL 1.
Obowiazki pracodawcy i pracownikow w zakresie organizacji i porzadku w procesie pracy.

§ 2. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z posiadanymi kwalifikacjami, wiedzg
i umiejetnosciami pracownika zgodnie z trescig zawartego stosunku pracy, a w szczeg6lnosci
zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z:
a) zakresem jego obowigzkow,
b) sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
c) podstawowymi uprawnieniami oraz odpowiedzialno$cig ponoszong na danym stanowisku,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow i przechowywac jg w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

10) wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy,



13) udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urzedu lub zapewni¢ pracownikom
dostep do tych przepiséw w inny przyjety u pracodawcy sposaéb,

14) wydac¢ pracownikowi niezwtocznie Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy.

§ 3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy;
2) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa;
3) bezwzgledne przestrzeganie ustalonego czasu pracy, sposobéw potwierdzania obecnosci pracy
i zgtaszania nieobecnosci;

4) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzgdku w Urzedzie;

6) state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy

i kompetenciji;

7) dbanie o dobro Urzedu i jego mienie;

8) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

9) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

10) przestrzeganie ustalonych zasad wspétzycia spotecznego w Urzedzie, a w szczegdlnosci

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami;

11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

12) zapoznawanie sie na biezgco z przepisami obowigzujgcymi w Urzedzie;

13) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢

sie z Urzedem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
§ 4. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do :

1) uporzgdkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, sprzetu, dokumentéw ,

pieczeci, pieniedzy w sposob dla nich przyjety,

3) sprawdzenia zamkniecia okien,

4) sprawdzenia czy wytgczone zostaty wszystkie urzgdzenia , ktére po zakornczeniu pracy

sg wylgczane i czy zostaty odigczone od sieci, jezeli jest to konieczne, sprawdzenia czy nie
zostaty jakiekolwiek Zzrodta ewentualnego pozaru.
§ 5. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych moze by¢ uznane w szczegdlnosci:
1) zle, niedbate, lub nienalezyte swiadczenie pracy, lub nie swiadczenie pracy w ogdle,
2) wykonywanie w czasie pracy zaje¢ nie zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, a tym samym
narazenie pracodawcy na koszty zwigzane z prywatnymi czynnosciami pracownika
wykonywanymi w czasie pracy,

3) dziatanie na szkode Urzedu,



4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub czeste spdznianie sie do pracy, opuszczenie stanowiska
pracy bez wiedzy i zgody pracodawcy,
5) zakidcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
6) wstep i przebywanie na terenie Urzedu i w miejscu wykonywania pracy w stanie po spozyciu
alkoholu albo nietrzezwo$ci, wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy, spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy,
7) wstep i przebywanie na terenie Urzedu i w miejscu wykonywania pracy w stanie po uzyciu
narkotykow i innych srodkéw odurzajgcych,
8) nieprzestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu,
9) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz a w szczegdlnosci :
a) wykonywanie pracy z naruszeniem przepiséw i zasad bezpiecznej pracy,
b) zatajenie informacji odnosnie zauwazonego na terenie wykonywania pracy zagrozenia dla
zdrowia lub zycia ludzkiego, mienia , wypadku przy pracy,
¢) stwarzanie zagrozenia pozarowego,
d) wykorzystywanie sprzetu p.poz niezgodnie z jego przeznaczeniem,
10) wykorzystywanie mienia Urzedu w celach prywatnych,
11) korzystanie z zasobéw internetowych w celach nie zwigzanych z praca.
ROZDZIAL 111
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych.

§ 6. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe
na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji pracownikow.

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL IV.
Warunki przebywania na terenie Urzedu Miasta w czasie pracy i po jej zakonczeniu.
§ 7. 1. Pracownicy moga przebywac¢ na terenie Urzedu tylko w czasie:
1) wykonywania pracy w godzinach okreslonych harmonogramem czasu pracy,
2) wykonywania pracy zgodnie z pisemnym zezwoleniem na przebywanie w Urzedzie po godzinach
pracy Urzedu,
3) sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji Rady Miejskiej.

2. Przebywanie na terenie Urzedu po zakonczeniu godzin pracy — bez pisemnego zezwolenia
jest zabronione. W szczegdlnym przypadku, mozliwe jest uzyskanie ustnego zezwolenia i jego
pisemnego potwierdzenia na drugi dzien.

3. Zezwolenia udziela przetozony.

4. Zezwolenie musi by¢ dostarczone pracownikowi Stuzby Statego Dyzuru, ktéry swoim
podpisem potwierdza godziny pracy pracownika (w szczegolnosci godzine wyjscia).

5. Ewidencje pracownikéw upowaznionych do przebywania na terenie Urzedu po godzinach

pracy prowadzi komérka kadrowa.



ROZDZIAL V.
Czas pracy.

§ 8. 1. Czasem pracy, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
powierzonej mu pracy.

2. Przez pojecie doby rozumie sie 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

3. Przez pojecie tygodnia rozumie sie 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 9. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie tylko
i wytgcznie obowigzkow stuzbowych.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych
i obstugi $wiadczg prace w réwnowaznym systemie czasu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin w okresie rozliczeniowym, a przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektoérych dniach, z zastrzezeniem ust. 11 pkt c do .

2. Pracownikéw Urzedu obowigzuje 3-miesieczny okres rozliczeniowy obejmujacy kolejne
miesigce kalendarzowe, poczgwszy od stycznia kazdego roku.

3. Pracownicy Komendy Strazy Miejskiej — straznicy miejscy Swiadczg prace w systemie
zmianowym. Pracownikéw Komendy Strazy Miejskiej obowigzuje 4-miesieczny okres rozliczeniowy
obejmujgcy kolejne miesigce kalendarzowe, poczgwszy od stycznia kazdego roku.

4. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

5. Dopuszcza sie prace w godzinach nadliczbowych (praca ponad obowigzujgce pracownika
normy czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy) wytgcznie
w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami. Limit godzin nadliczbowych do przepracowania
w roku kalendarzowym z uwagi na szczegolne potrzeby pracodawcy ustala sie na 350, zas w
przypadku kierowcy samochodu na 300 godzin.

6. W umowie o prace pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika do swiadczen zwigzanych z pracg w godzinach nadliczbowych.

7. Jesli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

8. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu powinien by¢ ztozony wraz z oswiadczeniem o wyborze

tego swiadczenia.



9. Urzad przestrzega przepiséw zakazujgcych zatrudniania okreslonych kategorii pracownikow
w godzinach nadliczbowych, w tym takich, ktérych nie mozna zatrudnia¢ bez ich zgody.

10. Czas pracy 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie okreslajg odrebne
przepisy.

11. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce rozktady czasu pracy:

a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stanowiskach pomocy
administracyjnej, archiwisty i pracownikow wykonujgcych zadania w ramach prac interwencyjnych
w poniedziatek od godziny 73° do 179, od wtorku do czwartku od godziny 73°do 1539, w pigtek —

w godzinach od 72° do 14%, z zastrzezeniem lit. b), chyba ze harmonogram przewiduje inne dni,
w ktorych wystepuje przedituzony lub skrécony dobowy wymiar czasu pracy,

b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Stanu
Cywilnego rozktad czasu pracy ustala sie zgodnie z lit. a) z zastrzezeniem, ze ww. pozostajg
zatrudnieni przez przecietnie pie¢ dni w tygodniu miedzy poniedziatkiem, a sobota, zgodnie
z harmonogramem czasu pracy,

c) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i obstugi w Wydziale
Promocji Miasta, Kultury i Wspotpracy z Zagranica rozktad czasu pracy ustala sie zgodnie z lit. a)

z zastrzezeniem, ze ww. pozostajg zatrudnieni przez przecietnie pie¢ dni w tygodniu miedzy
poniedziatkiem, a sobotg, zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

d) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki
od poniedziatku do pigtku osmiogodzinny rozktad czasu pracy, zgodnie z harmonogramem czasu
pracy,

e) dla pracownikéw Stuzby Statego Dyzuru Strazy Miejskiej zgodnie z ustalonym
harmonogramem przez przecietnie pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do niedzieli w rozktadzie
Zmianowym:

- | zmiana - od godziny 6% do 14%,
- Il zmiana — od godziny 14% do 22%,
- Il zmiana — od godziny 22% do 6%,

f) dla pracownikéw funkcjonariuszy Strazy Miejskiej zgodnie z ustalonym
harmonogramem przez przecietnie pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do niedzieli w rozktadzie
Zmianowym:

| zmiana - od godziny 6° do 14%,
Il zmiana — od godziny 14° do 22
[Il zmiana — od godziny 229 do 6%,

g) dla kierowcy autobusu system przerywanego czasu pracy od poniedziatku do pigtku
w godzinach: 6%-16% z przerwami od godziny 1200-14%

h) dla pracownikéw wykonujgcych zadania doreczyciela- korespondencji— zadaniowy
czas pracy, a szczegotowy zakres i rozktad czasu pracy okreslony zostanie w umowie,

i) w przypadku uzasadnionych potrzeb pracodawcy zadaniowym systemem czasu pracy

mogg by¢ objeci inni pracownicy, a szczegbétowy zakres i rozktad czasu pracy okreslony zostanie



w umowie,
j) harmonogramy czasu pracy mogg byé zmieniane w przypadku uzasadnionych potrzeb
lezgcych po stronie Pracodawcy jak i Pracownika.

12. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze na wniosek pracownika ustali¢ mu
indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 11. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy,

z zastrzezeniem zapisOw regulaminu. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang
pomiedzy godz.6% w tym dniu a godz. 6°° w nastepnym dniu.

§ 12. 1. Pora nocna w Urzedzie zostaje wyznaczona na godziny od 22°° do godziny 6°°.

2. Za prace w godzinach nocnych pracownicy otrzymujg zgodnie z przepisami dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej stosownymi przepisami prawa.

3. Przetozony komorki organizacyjnej w jakiej zatrudnieni sg pracownicy swiadczgcy prace
w godzinach nocnych, sporzadza miesigczne zestawienie godzin pracy w nocy i przedstawia do
komorki kadrowej oraz do komarki finansowej celem obliczenia dodatkéw nocnych.

§ 13. 1. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci fakt przybycia do pracy i wyjscia z pracy. Pracownicy objeci systemem elektronicznej
rejestracji czasu pracy rejestruja fakt przybycia i wyjscia z pracy przy uzyciu czytnika rejestracji wejsc¢ i
wyjsé.

2. Pracownik ma obowigzek stawienia sie do pracy nie pdzniej, niz o godzinie rozpoczynania
pracy.

3. W przypadku spdznienia pracownik jest obowigzany do jego odpracowania po godzinach
pracy najpozniej do korica okresu rozliczeniowego od zaistnienia zdarzenia.

4. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢é do komaorki kadrowej pisemne zezwolenie na
przebywanie w urzedzie po godzinach pracy urzedu w przypadku odpracowania spdznienia.

5. Jednorazowy czas odpracowania spéznienia powinien trwac nie krécej niz godzine, chyba
ze tgczny czas spoznien w chwili odpracowania jest krotszy niz godzina.

6. W przypadku nieodpracowania spoznienia, w terminie wskazanym w ust. 3, Pracodawca, ,
za zgodg pracownika wyrazong na piSmie, uprawniony jest do potrgcenia wynagrodzenia za czas
spOznienia z wynagrodzenia naleznego pracownikowi w miesigcu nastepnym po ostatnim miesigcu
zakonczonego okresu rozliczeniowego.

§ 14. W razie spdznienia, pracownik niezwtocznie po przybyciu do pracy poinformuje
0 przyczynie spéznienia przetozonego i pracownika komorki kadrowej, ktérzy decydujg
o usprawiedliwieniu bgdz nieusprawiedliwieniu sp6znienia.

§ 15. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy, bez wychodzenia poza teren budynku
Urzedu, obowigzany jest poinformowa¢ wspoétpracownikéw o tym gdzie wychodzi i kiedy powrdci.
Jezeli pracownik wykonuje prace samodzielnie w pomieszczeniu, informacje o wyj$ciu powinien
przekazac bezposredniemu przetozonemu lub do sekretariatu Burmistrza (Zastepcy Burmistrza).

§ 16. 1. Na podstawie polecenia stuzbowego wydanego przez pracodawce pracownik moze

wykonywacé zadania stuzbowe w Czeladzi poza Urzedem, jak rowniez w innej miejscowosci niz



okreslona w umowie lub poza granicami kraju.

2. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wystawiony przez pracodawce stuzy pracownikowi
do rozliczenia naleznosci przystugujgcych mu z tytutu podrézy stuzbowej i rozliczenia jego czasu
pracy.

3. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownika wykonujgcego zadania
stuzbowe na terenie Czeladzi, poza siedzibg Urzedu, nie jest traktowane jak podréz stuzbowa
w rozumieniu Kp. Druk taki stuzy wytgcznie do rozliczenia czasu pracy pracownika.

4. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci lub poza granice kraju, wynagrodzenie
za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie (pisemne, ustne,
telefoniczne) wykonania pracy w godzinach nadliczbowych. Polecenie ustne lub telefoniczne powinno
by¢ niezwtocznie potwierdzone pisemnie.

5. Wyjécie w czasie pracy w celach stuzbowych nastepuje w uzgodnieniu z przetozonym
i musi by¢ odnotowane w zeszycie wyjs¢ stuzbowych, ktory znajduje sie w punkcie informacyjnym.
Pracownicy objeci systemem elektronicznej rejestracji czasu pracy rejestruja fakt wyjscia i przyjscia
przy uzyciu czytnika rejestraciji wejs¢ i wyjsc.

§ 17. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
przerwy $niadaniowej ustala przetozony w porozumieniu z pracownikami.

ROZDZIAL VI.
Urlopy, nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy.

§ 18. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wg przepiséow
i zasad okreslonych w Rozdziale | Dziatu VIl Kodeksu pracy oraz w przepisach szczegdinych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw dostepny jest do wiadomosci pracownikéw w komdrce organizacyjnej oraz
w komoérce kadrowe;.

4. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na
karcie urlopowej i potwierdzeniu w komérce kadrowe;.

5. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony w innym terminie niz okreslony w planie urlopéw jezeli nie spowoduje to zaktécenia
normalnego toku pracy danej komaorki organizacyjnej.

6. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym, zgodnie z planem urlopow,
pracownik wykorzystuje zgodnie z przepisami Kp.

7. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek ztozony do Burmistrza Miasta moze by¢ udzielony
urlop bezptatny.

8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie

udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu przed godzing rozpoczecia pracy, swojemu



przetozonemu. Przetozony udziela pracownikowi urlopu na zgdanie pod warunkiem, Zze nie zaktdci to
toku pracy danej komorki organizacyjnej.

9. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia dokonuje
bezposredni przetozony i potwierdza ten fakt na druku wyjscia prywatnego, ktory stanowi zatgcznik nr
7 do niniejszego Regulaminu. Pracownik zobowigzany jest odnotowaé fakt wyjscia w celu prywatnym
w zeszycie wyj$¢ prywatnych, ktéry znajduje sie w punkcie informacyjnym. Pracownicy objeci
systemem elektronicznej rejestracji czasu pracy rejestrujg fakt wyjscia i przyjscia przy uzyciu czytnika
rejestracji wejsc i wyjsc.

10. Jednorazowy czas odpracowania wyjscia prywatnego powinien trwaé nie krécej niz
godzine, chyba ze fgczny czas udzielonych pracownikowi zwolnien w chwili odpracowania jest krotszy
niz godzina.

11. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w punkcie 9, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. W przypadku nieodpracowania wyjscia,
wynagrodzenie za ten czas zostanie o potrgcone, za zgodg pracownika wyrazong na pismie, w
miesigcu nastepnym po ostatnim miesigcu zakonczonego okresu rozliczeniowego.

12. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami prawa pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy.

§ 19. 1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic
przetozonego lub pracownika komorki kadrowej o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka fgcznosci.

3. Niedotrzymanie termindw, o ktérych mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko wéwczas,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ pracodawcy
0 przyczynie nieobecnosci.

ROZDZIAL VII.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 20. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji, w tym postanowien
niniejszego regulaminu i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez

stosowac kare pieniezna.



3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci , nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczki oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

4. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

6. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego
terminu.

7. Kary porzgdkowe moze stosowa¢ Burmistrz Miasta, a pod jego nieobecnosc¢ jego pierwszy
zastepca.

8. Wnioskowac¢ o natozenie kary porzgdkowej mogg naczelnicy/kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu.

ROZDZIAL VIIL.
Nagrody i wyréznienia.

§ 21. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegoélnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu
jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:

1) pochwata pisemna,
2) pochwata publiczna,
3) dyplom uznania.

2. Wyrdznienia przyznaje Burmistrz Miasta na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Pracownikom mogg by¢ przyznane rowniez nagrody pieniezne. Tryb i zasady przyznawania
nagrod pienieznych okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL IX.
Wyptata wynagrodzenia.

§ 22. Warunki wynagradzania za prace i przyznawanie innych $wiadczeh zwigzanych z pracg
okredlajg wtasciwe przepisy oraz regulamin wynagradzania.

§ 23. 1. Wynagrodzenie wyptaca sie raz w miesigcu, z dotu kazdego ostatniego dnia miesigca.
Wynagrodzenie jest przekazywane na wskazany przez Pracownika rachunek ptatniczy. Na pisemny
lub elektroniczny wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacane do rgk wtasnych
Pracownika. W takim przypadku wypfacane jest w siedzibie zaktadu pracy w dniu wyptaty w godz.
8.00 — 14.00.

2. Wynagrodzenie za nadgodziny wraz z dodatkiem, dodatek za prace w godzinach nocnych,

wynagrodzenie urlopowe, wynagrodzenie z tytutu art. 188 Kp wyptacane sg do 10 dnia miesigca



nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotycza.

3. W przypadku gdy termin wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

4. Wynagrodzenie i inne naleznosci, z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych wiasciwymi
przepisami, wyptacane sg bezposrednio pracownikom. Nalezne wynagrodzenie moze by¢ podjete
przez inng osobe tylko po przedtozeniu przez nig pisemnego upowaznienia, podpisanego przez
pracownika, oraz dowodu osobistego osoby upowaznione;j.

ROZDZIAL X.
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.

§ 24. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ujetych w przepisach powszechnie
obowigzujgcych. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 1.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 2.

2. Nie przewiduje sie zatrudniania pracownikéw miodocianych zatrudnionych w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

3. Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu
odbycia przygotowania zawodowego stanowi zatgcznik nr 3.

4. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe stanowi zatgcznik nr 4.

5. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym stanowi zatgcznik nr 5.

§ 25. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnieh od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigzga, jezeli badania te nie mogg byc¢
przeprowadzane poza godzinami pracy.

3. Za czas nieobecnoéci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 26. Zasady zatrudniania pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujgcych sie dzieckiem
do ukonczenia przez nie 4 roku zycia okreslajg przepisy Kp.

§ 27. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45
min kazda.

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

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

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.



1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia, ztozonym w danym roku

kalendarzowym.

ROZDZIAL XI.
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 29. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

§ 30. Pracodawca jest obowigzany w szczegoélnosci:
organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi schorzeniami zwigzanymi z praca;
zapoznaé pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej;
prowadzi¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szkolenia pracownikéw zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;
zapewnic przeprowadzanie badan lekarskich pracownikow;
zapewni¢ pracownikom (na stanowiskach okreslonych przez odrebne przepisy) odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej;
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;
wyposazac pomieszczenia zaktadu w podreczny sprzet gasniczy oraz zapewni¢ utrzymanie w/w
sprzetu w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z odrebnymi przepisami;
zapoznawac pracownikéw z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy podczas szkolenia
wstepnego i instruktazu stanowiskowego poprzez okazanie karty oceny ryzyka do wgladu
i doktadne omowienie zagrozen.
zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji zarzgdzeh wydawanych przez organy nadzoru

nad warunkami pracy.

10) zapewniaé wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

11) wyznacza¢ osoby udzielajgce pierwszej pomocy i odpowiedzialne za bezpieczenstwo ppoz. oraz

1)

2)

3)

4)

5)

informowac pracownikéw o tych osobach.

§ 31. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:
znajomosc i przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek;
uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej;
poddawanie sig, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie sie
do zalecen lekarskich;

dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz utrzymywanie porzadku i tadu na



stanowisku pracy;

6) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego;

7) wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenhstwa i higieny pracy.

§ 32. 1. Pracownikom (jezeli wymagajg tego przepisy) przydziela sie nieodptatnie odziez
i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;.

2. Stanowiska pracy, na ktérych jest obowigzek stosowania odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkoéw ochrony indywidualnej a takze przewidywane okresy ich uzytkowania i czestotliwos¢ prania
odziezy roboczej okresla tabela wyposazenia stanowigca zatgcznik nr 6.

3. W przypadku dopuszczenia uzywania przez pracownikow za ich zgodg wtasnej odziezy
i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny zakupu.

4. Pracownikowi za pranie odziezy roboczej przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci
kosztéw poniesionych przez pracownika. Zasady wyliczania i wyptaty ekwiwalentu okreslajg przepisy
Regulaminu wynagradzania.

5. Wydawanie odziezy roboczej, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej bedzie
nanoszone na indywidualne kartoteki przydziatu.

6. Imienna kartoteka przydziatu zawiera w szczegdlnosci: imie i nazwisko, zajmowane
stanowisko, nazwe wydanego $wiadczenia rzeczowego, czasokres uzywania, date pobrania
i potwierdzenie odbioru.

7. W przypadku wczesniejszego zuzycia w/w $rodkéw nalezy sporzadzié¢ protokét zniszczenia.

8. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

w przypadku jezeli praca przy jego obstudze wynosi co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy, ktéremu w trakcie badan okulistycznych prowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, lekarz zalecit okulary korygujgce wzrok podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego, przystuguje zwrot kosztu zakupu okularéw.

9. Zasady wyliczania i wyptaty zwrotu kosztéw zakupu okularéw okularéw korygujgcych wzrok
przy monitorze ekranowym okreslajg przepisy Regulaminu wynagradzania.

§ 33. 1. Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym
niezwtoczne przetozonego, jezeli stwierdzi, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem — innym osobom.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia , o ktérym mowa w ust.1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia,

o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
ROZDZIAL XII



Monitoring w Urzedzie
§ 34. 1. W celu zapewnienia ochrony mienia i bezpieczehstwa pracownikéw, wprowadza sie
szczegollny nadzér nad terenem siedziby i terenem wokét siedziby Urzedu Miasta Czeladz przy ul.
Katowickiej 45 w Czeladzi i obejmuje sie szczegdlnym nadzorem w postaci srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych oraz pokoi pracownikow.

3. Monitoring wizyjny obejmuje korytarze na poziomie -2, -1, 0, 2, 4. Pomieszczenia i teren
monitorowany zostat oznakowany.

4. Monitoring polega na obserwacji na biezgco obrazu z umieszczonych kamer przez Straz
Miejska i terenu wokot budynku oraz nagrywaniu tego obrazu.

5. Materiaty pozyskane z monitoringu bedg wykorzystywane wytgcznie w celu okreslonym w
pkt. 1 i przechowywane przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy liczgc od dnia ich wytworzenia
(nagrania), a po uptywie tego okresu bedg niszczone w sposdb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

6. Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci i dobr osobistych pracownikow
zgodnie z art. 11! Kodeksu pracy.
7.Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktére sg upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych. Kazda z os6b upowaznionych zobowigzana jest do
zachowania w tajemnicy wiedzy wynikajgcej z tych materiatow.
8. Pracownik, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo
zgdania dostepu do tych danych oraz prawo zgdania sprostowania, usuniecia, ograniczenia

przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

ROZDZIAL XIil.
Postanowienia koncowe.

§ 35. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg: Burmistrz Miasta lub inna
osoba upowazniona przez pracodawce.

§ 36. Regulamin pracy opracowano w uzgodnieniu z zakladowa organizacjg zwigzkowg oraz
stuzbg BHP.

§ 37. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 38. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.04.2020 r.

§ 39. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Urzedu.

§ 40. Wykaz zatgcznikow:
1) Zatacznik nr 1 — Wykaz prac wzbronionych kobietom.
2) Zatgcznik nr 2 — Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.
3) Zalgcznik nr 3 - Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w celu odbycia przygotowania zawodowego.
4) Zatgcznik nr 4 - Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym

w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

5) Zatgcznik nr 5- Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.



6) Zatacznik nr 6 — Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz przewidywany okres ich uzytkowania i czestotliwos¢ prania.

7) Zatgcznik nr 7 - Druk wyjScia prywatnego.



Zatacznik nr 1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(z wylgczeniem kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia)

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym.
Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w
tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej nie moze przekraczac

5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

Il. Prace zwigzane z recznym transportem ciezaréw.

1) Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze przekraczaé
12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.

2) Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng pracownice na wysokos¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczaé¢ 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej.

3) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice na odlegtos¢ przekraczajgca 25
metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac 12 kg.

4) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢é
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczac 12 kg.

5) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych

przedmiotéw nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

lll. Zespotowe reczne przenoszenie przedmiotow.

1) Przenoszenie przedmiotdw, ktdrych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla
kobiet, powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownice przypadata
masa nieprzekraczajgca:

— przy pracy statej —10 kg,
— przy pracy dorywczej —17 kg.
2) Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odlegtosé

przekraczajgca 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie tadunkéw za pomocg poruszanych recznie wézkéw oraz taczek.
Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wézku po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej

nawierzchni, fgcznie z masg wbozka, nie moze przekracza¢ dla kobiet nastepujgcych wartosci:



) wozki wozki 3-
Lp. Warunki przemieszczania fadunkow

2-kolowe i wiecej kolowe
Przemieszczanie po terenie
1 o ] 140 kg 180 kg
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
Przemieszczanie po terenie
2 100 kg 140 kg

o nachyleniu wiekszym niz 5%
W przypadku przemieszczania fadunku na woézkach po nawierzchni nierownej lub nieutwardzonej —

dopuszczalna masa tadunku, tgcznie z masg wézka, nie moze przekracza¢ 60% wartosci.



Zalacznik nr 2
WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA

KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigezaréw.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli fgczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kd/min;

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

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

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

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

4) nozna obstuga elementéw urzgdzen (pedatdw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gére:

a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:
a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotéw;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

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

10) prace w pozycji wymuszonej;

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

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajgcym 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 piersig:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

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

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

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

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajgcej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajgcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgcej:
a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych (w szczegdélnosci beczek, rur
o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - gorgcych, zrgcych lub o wiasciwosciach szkodliwych



dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgcej:

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

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

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wézku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego i

dotyczg przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia

tadunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masg urzgdzenia

transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajgcej, tgcznie z masg wozka:

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

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

14) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,
¢) na wbzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wézku szynowym na odlegtos$¢ przekraczajgcg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1)

2)

3)

prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczgcg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczgcg tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

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

temperaturze posredniej.

lll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania.

Dla kobiet w cigzy:

1)

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,



¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom cisnienia

akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego

dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru

czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o

czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego

dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu

pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o

czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg nastepujace

wartosci:

Czestotliwos¢ srodkowa
pasm tercjowych (kHz)

Réwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

Maksymalny poziom ci$nienia

akustycznego (dB)

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gérne, ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rbwnowaznej energetycznie dla 8

godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo

przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy,

anwz), przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;j

skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych

dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogéinym oddziatywaniu na organizm

cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300

GHz oraz promieniowania jonizujgcego.

1) Dla kobiet w cigzy:

a) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla

strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i

natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;




b) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

2) Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach

cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

b) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczkg listeriozy, toksoplazma;

c) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatah terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy
lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII. 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

rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i
uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzgdzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi
rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komarki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwdrczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, 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

srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,

b) leki cytostatyczne,



Cc) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) ofdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdéw organicznych, jezeli ich stezenia w $Srodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen 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, czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwdérczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

VIIl. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1) Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

a) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

b) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

C) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

d) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardéw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikéw.

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.



Zatacznik nr 3
WYKAZ PRAC | STANOWISK DOZWOLONYCH

PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie mogg odbywac sie na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

2. Prace dozwolone miodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowej:

- dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wytacznie na podnoszeniu i przenoszeniu
ciezarow w granicach dopuszczalnych norm,

- dopuszczalne jest wykonywanie prac objet