Zarzadzenie Nr 18/2025
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 20 stycznia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta CzeladZ regulaminu pracy.

Na podstawie art. 104* § 1 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U.
z 2023 1. Poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz art 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sa-
morzadowych (t.j. Dz. U. 2024 poz. 1135 )

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin pracy, obowigzujacy pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 73/2023 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 23 lutego 2023 r.

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

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia w BIP Urzgdu Miasta Czeladz.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 18/2025
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 20 stycznia 2025 r.

Regulamin pracy.
ROZDZIAL L.

Postanowienia ogodlne.
§ 1. 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdéw Urzgdu Miasta Czeladz zwanego dalej Urzedem.
2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj nawigzanego
stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.
3. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy obowigzkowo musi by¢ zapoznany z trescig regulaminu
pracy, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy - podpisane przez pracownika
1 zaopatrzone w dat¢ — bedzie dotaczone do akt osobowych.

ROZDZIAL 11.
Obowiazki pracodawcy i pracownikéw w zakresie organizacji i porzadku w procesie pracy.
§ 2. Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z posiadanymi kwalifikacjami, wiedza
i umiejetnosciami pracownika zgodnie z treScig zawartego stosunku pracy, a w szczegdlnosci
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z:
a. zakresem jego obowiazkow,
b. sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
c. podstawowymi uprawnieniami oraz odpowiedzialno$cig ponoszong na danym stanowisku,
d. informacjg o warunkach jego zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 3*i 3’ lub w art. 29'§ 2 i 4
Kp,
2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponosi¢ zwigzane z tym koszty,
5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,
8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
10)przekazywaé pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy, mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu,
11)prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowni-
kéw 1 przechowywac ja w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
12) wptywac¢ na ksztattowanie w Urzg¢dzie zasad wspotzycia spotecznego,
13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetno-
sprawno$c¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie-
okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,



14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) udostepniac pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w for-
mie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urzedu lub zapewni¢ pracownikom dostep do
tych przepisoéw w inny przyjety u pracodawcy sposob,

16) wydac¢ pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy.

§ 3. Do podstawowych praw pracownika nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynek, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych,

4) jednakowe i rowne traktowanie przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych obowigzkow,
5) tworzenie i przystepowanie do organizacji reprezentujgcej pracownikow,

6) wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej przez
okres szesciu miesigcy, z wnioskiem do pracodawcy o zmian¢ rodzaju umowy O pracg na umowe
o0 prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy,

7) uczestniczenie w szkoleniach i podnoszenie kwalifikacji.

§ 4. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkow,

2) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa,

3) bezwzgledne przestrzeganie ustalonego czasu pracy, sposobow potwierdzania obecnosci pracy
1 zglaszania nieobecnosci,

4) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w Urzgdzie,

6) stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnos$ci pracy
i kompetencji,

7) dbanie o dobro Urzedu i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych,

9) przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych,

10) przestrzeganie ustalonych zasad wspodtzycia spotecznego w Urzedzie, a w szczegdlnosci
w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi, wspotpracownikami oraz zachowania uprzejmosci
1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami,

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

12) zapoznawanie si¢ na biezgco z przepisami obowigzujacymi w Urzgdzie i przestrzeganie przepisow
prawa,

13) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza praca,

14) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z Urzedem i uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

15) stosowanie si¢ do zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania
z kluczami do pomieszczen Urzedu Miasta.

§ 5. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest:

1) uporzadkowac miejsce pracy,

2) zabezpieczy¢ powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie, sprzet, dokumenty, pieczgcie oraz
pienigdze w sposob dla nich przyjety,

3) zamkna¢ okna w pomieszczeniu,

4) sprawdzi¢ czy wszystkie urzadzenia zostaly odiaczone od sieci, oraz czy nie pozostaly
W pomieszczeniu inne zrodla ewentualnego pozaru.

§ 6. Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych moze by¢ uznane w szczegoélnosci:
1) zte, niedbate, lub nienalezyte Swiadczenie pracy lub nie §wiadczenie pracy w ogole,



2) wykonywanie w czasie pracy zaje¢ nie zwigzanych z dziatalnoscig Urzgdu, korzystanie

z zasobow internetowych w celach prywatnych, a takze wykorzystywanie mienia Urzedu Miasta

do celow prywatnych, narazajgc tym samym pracodawce na koszty zwigzane z prywatnymi

czynnos$ciami pracownika wykonywanymi w czasie pracy,

3) dziatanie na szkod¢ Urzedu,

4) naruszanie dyscypliny czasu pracy poprzez nieusprawiedliwiong nieobecnos¢, czeste spdznianie si¢

do pracy, opuszczenie stanowiska pracy badz pozostawanie na terenie zaktadu pracy poza ustalonym

rozktadem czasu pracy bez wiedzy i zgody pracodawcy,

5) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

6) wstep 1 przebywanie na terenie Urzedu i w miejscu wykonywania pracy w stanie po spozyciu

alkoholu lub innych $rodkow psychoaktywnych, wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy,

spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,

7) nieprzestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz e-papierosé6w na terenie budynku Urzedu,

8) nieprzestrzeganie przepisow bhp i p.poz a w szczegolnosci :

a) wykonywanie pracy z naruszeniem przepisoéw i zasad bezpiecznej pracy,

b) zatajenie informacji odno$nie zauwazonego na terenie wykonywania pracy zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego, mienia , wypadku przy pracy,

c) stwarzanie zagrozenia pozarowego,

d) wykorzystywanie sprzgtu p.poz niezgodnie z jego przeznaczeniem.

ROZDZIAL I11.
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych.

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

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta w sprawie podnoszenia wiedzy
1 kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta.

ROZDZIAL IV.
Warunki przebywania na terenie Urzedu Miasta w czasie pracy i po jej zakonczeniu.

§ 8. 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 przed
rozpoczeciem godzin pracy lub po godzinach pracy Urzedu. O zezwoleniu tym pracownik informuje
dyzurnego SSD przed zaistnieniem powyzszych okoliczno$ci.

3) sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji Rady Miejskiej, jesli odbywaja si¢ po godzinach pracy
Urzedu.

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 na przebywanie na terenie Urzedu po zakonczeniu pracy udziela przelozony.

4. Zezwolenie musi by¢ dostarczone pracownikowi Stuzby Statego Dyzuru, ktory swoim podpisem
potwierdza godziny przyjscia/wyjscia, a nastepnie dostarczone do komorki kadrowe;.

ROZDZIAL V.
Czas pracy.

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

2. Przez pojecie doby rozumie si¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

3. Przez pojecie tygodnia rozumie si¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia



okresu rozliczeniowego.

§ 10. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie tylko
1 wylacznie obowigzkow stuzbowych.

§ 11. 1. W Urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,

2) rbwnowazny,

3) zadaniowy,

4) przerywany.

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

§ 12. 1. Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza Miasta, Skarbnik oraz Sekretarz Miasta §wiadczg prace
w zadaniowym systemie pracy.

W przypadku uzasadnionych potrzebami pracodawcy zadaniowym systemem czasu pracy moga by¢
objeci inni pracownicy, a szczegdtowy zakres i rozktad czasu pracy okreslony zostanie w umowie,

2. W Urzedzie Miasta Czeladz, w porozumieniu z dziatajagca organizacja zwigzkowa, w ramach
obowigzujacego systemu czasu pracy wprowadza si¢ ruchomy rozktad czasu pracy, przewidujacy rozne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy.

Ruchomy rozktad czasu pracy nie bedzie stosowany do pracownikow:

- Strazy Miejskiej,

- obstugi - sprzataczek i1 konserwatora,

- pracownikow z ustalonym indywidualnym czasem pracy — na podstawie art. 142 i art. 188 'K.P.

- pracownikéw zatrudnionych w przerywanym systemie czasu pracy

Wykonywanie pracy w ruchomym rozkladzie czasu pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

W przyjetym rozkladzie czasu pracy, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

Naczelnicy Wydziatow sa zobowigzani do zapewnienia obsady kadrowej niezbednej do obstugi
interesantow w godzinach pracy okreslonych w Regulaminie pracy. W celu prawidtowego
funkcjonowania komorki bezposredni przelozony moze zdecydowaé o tworzeniu harmonogramow
zgodnie z art. 140 ' § 1 K.P.

3. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych $wiadczg prace
w rownowaznym systemie czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym obejmujacym
kolejne miesigce kalendarzowe, poczawszy od stycznia kazdego roku, w ktorym dopuszczalne jest
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym, a przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektérych dniach. Ustala si¢ ruchome rozklady czasu pracy obejmujace nastgpujace godziny
rozpoczynania i konczenia pracy dla wszystkich wydziatow z zastrzezeniem § 12 ust. 5:

Poniedzialek rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym od 7.30 — 8.30
koniec pracy w przedziale czasowym 17.00 - 18.00
— po przepracowaniu 9,5 godziny
Wtorek, Sroda, Czwartek rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym od 7.30 — 8.30

koniec pracy w przedziale czasowym 15.30 - 16.30
— po przepracowaniu 8 godzin
Piatek rozpoczynanie pracy w przedziale czasowym od 7.30 — 8.30

koniec pracy w przedziale czasowym 14.00 — 15.00
— po przepracowaniu 6,5 godziny

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, z rozktadow czasu pracy wynika, ze liczba godzin
pracy jest wicksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajaca do przepracowania w tym okresie, wowczas
odpowiednim Zarzadzeniem pracodawca skroci lub wydluzy godziny pracy, dostosowujac
je do obowigzujacego w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy.

4. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach sprzataczki, konserwatora $wiadczg prace
w podstawowym systemie czasu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym obejmujgcym



kolejne miesigce kalendarzowe, poczawszy od stycznia kazdego roku od godziny 6.00 — 14.00

5. Dla pracownikow Strazy Miejskiej — funkcjonariuszy wprowadza si¢ prace zmianowa w ramach
podstawowego systemu czasu pracy zgodnie z harmonogramem gdzie:

- I zmiana — od 6.00-14.00
- II zmiana — od 14.00 — 22.00
- III zmiana — od 22.00 — 6.00

Pracownikow Strazy Miejskiej obowiazuje 4-miesigczny okres rozliczeniowy obejmujacy kolejne
miesigce kalendarzowe, poczawszy od stycznia kazdego roku.

6. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Stanu Cywilnego oraz
w Wydziale Promocji Miasta, Kultury i Wspoélpracy z Zagranicg rozktad czasu pracy ustala si¢ zgodnie
z § 12 ust. 2 z zastrzezeniem, ze ww. pracujg przeci¢tnie pi¢¢ dni w tygodniu miedzy poniedziatkiem
a sobota, zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

7. Kierowca autobusu §wiadczy prace w ramach przerywanego systemu czasu pracy od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 6.00-16.00 z przerwami w harmonogramie od godziny 10.00 do 12.00.

§ 13. Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz osoby niepelnosprawne zatrudnione
sa w podstawowym systemie czasu pracy lub - w przypadku oséb niepelnosprawnych - po spetnieniu
wymogow okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych w systemie czasu pracy przyjetym dla danego stanowiska. Godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy ustala si¢ indywidualnie. Pracownicy objgci sa ruchomym rozkladem czasu pracy
analogicznie do ustalonych harmonogramow.

§ 14. Czas pracy kobiet w cigzy oraz pracownikoéw opiekujacych sie dzie¢mi do lat 8, ktorzy nie wyrazili
zgody na pracg powyzej 8 godzin w systemie rOwnowaznego czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobg.

§ 15. Czas pracy radcéw prawnych regulujg odrebne przepisy.

§ 16. Wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania harmonograméw pracy dla pracownikow, o ktorych
mowa w § 12 ust. 5-6 oraz oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy. Harmonogramy
sporzadza si¢ na okres 1 miesigca i podaje do wiadomosci pracownikow co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony harmonogram, a jego kopie¢ przekazuje si¢
do Referatu Kadr i Spraw Pracowniczych. Za sporzadzanie harmonograméw odpowiedzialni
sg Naczelnicy Wydzialow lub pracownicy wyznaczeni przez nich.

§ 17. Harmonogramy, o ktérych mowa w § 12 ust 5-6 moga, ze wzgledu na istotne potrzeby pracodawcy
lub pracownikéw oraz ze wzgledu na nieplanowang absencje¢ pracownikow, ulega¢ zmianie. Zmiana
w haromonogramie moze nastapi¢ najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien, ktérego zmiana dotyczy,
a w nagtych przypadkach niezwlocznie z réwnoczesnym powiadomieniem pracownika o dokonanej
zmianie.

§ 18. Pracownicy, o ktérych mowa w § 12 ust. 5 nie moga opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem
zmiennika. Przetozony pracownika jest zobowigzany do niezwlocznego zapewnienia zmiany
na stanowisku pracy.

§ 19. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze na wniosek pracownika ustali¢ mu indywidualny
rozktad czasu pracy, po uzyskaniu opinii wilasciwego kierownika komorki organizacyjnej oraz
kierownika Referatu Kadr i Spraw Pracowniczych

§ 20. W uzasadnionych wypadkach Pracodawca stosownym zarzadzeniem moze ustali¢ inne dni lub
godziny pracy niz te okreslone w niniejszym rozdziale.

§ 21. 1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

2. Dopuszcza si¢ prace w godzinach nadliczbowych (praca ponad obowigzujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy) wylacznie w przypadkach



okreslonych odrebnymi przepisami. Limit godzin nadliczbowych do przepracowania w roku
kalendarzowym z uwagi na szczego6lne potrzeby pracodawcy ustala si¢ na 350, zas w przypadku
kierowcy samochodu na 300 godzin.

3. W umowie o prace pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
dopuszczalna liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorych
przekroczenie uprawnia pracownika do swiadczen zwigzanych z praca w godzinach nadliczbowych.

4. Jesli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego (zat. nr 9 do Regulaminu
pracy) wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i §wieta. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje, wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze
wykorzystany do konca okresu rozliczeniowego (zat. nr 10 do Regulaminu pracy). Za pracg w dni wolne
od pracy z tytulu 5-dniowego tygodnia pracy (soboty) przystuguje pracownikowi wylacznie czas wolny
(nie dotyczy funkcjonariuszy Strazy Miejskiej). Jezeli dzien wolny z tytulu 5-dniowego tygodnia pracy
w ktorym pracownik §wiadczy? prace przypada na ostatni dzien okresu rozliczeniowego, lub gdy nie ma
mozliwo$ci udzielenia dnia wolnego za sobot¢ z powodu absencji pracownika, pracownikowi
przystuguje rekompensata zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

5. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu powinien by¢ zlozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia.

§ 22. Niedziele i §wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i$wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz.6” w tym dniu a godz. 6%
W nastepnym dniu.

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

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

3. Przetozony komorki organizacyjnej w jakiej zatrudnieni sg pracownicy $wiadczacy prace
w godzinach nocnych, sporzadza miesi¢czne zestawienie godzin pracy w nocy i przedstawia do komorki
kadrowej oraz do komorki finansowej celem obliczenia dodatkow nocnych.

§ 24. 1. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
przerwa w pracy trwajaca co najmniej 15 minut , wliczana do czasu pracy, a jezeli jest dtuzszy niz 9 go-
dzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut. Czas roz-
poczecia 1 zakonczenia przerwy ustala przelozony w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi przystuguje 5 minutowa
przerwa, wliczana do czasu pracy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 25. 1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozyé
pracodawcy wniosek o zastosowanie wobec niego elastycznej organizacji czasu pracy.

2. Whniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem korzystania
z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwo$ci pracodawcy,
w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika, a nastepnie informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglgdnienia wniosku albo o innym
mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

4. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
o powr6t do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa
do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni
od otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odméwi¢ i poinformowaé pracownika o przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku albo 0 mozliwym terminie powrotu do pracy.

Czas pracy.
Dyscyplina pracy oraz zasady ewidencjonowania
i rozliczania czasu pracy



§ 26. 1. W Urzedzie Miasta w Czeladzi ewidencje obecnosci pracownikow oraz ewidencjg czasu pracy
prowadzi si¢ w formie zapisu elektronicznego za pomoca rejestratora czasu pracy (zwanego dalej RCP).
Ewidencjonowanie obecnos$ci oraz czasu pracy za pomocg RCP obejmuje wszystkich pracownikow
z zastrzezeniem o0sob zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

2.Pracownicy, ktorzy nie sg objeci systemem elektronicznej rejestracji czasu pracy majg obowiazek
potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy i wyj$cia z pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

§ 27. 1. Do czasu pracy zalicza si¢ godziny pracy wynikajace z harmonogramu, a poza
harmonogramem tylko i wylacznie te, ktore wynikaja z pisemnego zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych lub pozwolenia na odpracowanie wyjs$cia prywatnego i tylko w ilosci koniecznego
odpracowania lub zleconych godzin nadliczbowych. Godziny pozostawania na terenie zaktadu pracy
bez polecenia Iub zgody przetozonego nie sa zaliczane do czasu pracy. Pracodawca nie zezwala
na nadpracowanie czasu pracy w celu pézniejszego odebrania go w postaci wyjscia prywatnego —
nie dotyczy nadpracowania, ktore nastagpi w tym samym dniu pracy, w ktorym nastapi wyjscie prywatne.

§ 28. 1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i wyjscia z pracy
poprzez uzycie przydzielonej mu karty na czytniku RCP znajdujacym si¢ w miejscu swiadczenia pracy.
2. W razie braku mozliwosci zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjscia z pracy, a w szcze-
gblnosci, gdy pracownik zapomniat karty RCP, fakt ten nalezy zgtosi¢ niezwlocznie do Referatu

Kadr i Spraw Pracowniczych, celem re¢cznego wprowadzenia czasu pracy w systemie RCP.

3. W przypadku dokonania przez pracownika btednej rejestracji czasu pracy na wezwanie
komorki kadr jest on obowigzany do sprostowania nieprawidtowosci, na podstawie kto-
rego, w systemie RCP zostanie wprowadzona stosowna korekta.

4. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu stuzbowo lub prywatnie, swoje wyjscie
i powrot zobowigzany jest zarejestrowac poprzez odbicie karty na czytniku RCP. Wyjscie stuz-
bowe nastepuje po uzgodnieniu z przetozonym i dodatkowo odnotowane w ksigzce wyjs$¢ stuz-
bowych.

5. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna prace poza Urzgdem, zglasza ten fakt w przeddzien
do komorki kadr. Po powrocie do Urzedu zobowigzany jest odbi¢ karte jako wejscie stuzbowe
na czytniku RCP.

6. Pracownik wychodzacy stuzbowo w godzinach pracy Urzedu, konczacy wykonywanie czynno-
sci stuzbowych poza siedzibg Urzedu, zwolniony jest z obowigzku powrotu do Urzedu w celu
odnotowania faktu zakonczenia pracy w RCP. Czas pracy pracownika zostanie automatycznie
zamkniety przez system o godzinie wynikajacej z harmonogramu pracy w danym dniu.

7. Pracownikom, wykonujagcym prace na polecenie przelozonego przez caty dzien poza stalym
miejscem pracy, nie wyposazonym w czytnik RCP, czas pracy zostanie wprowadzony recznie
przez pracownikoéw komorki kadr zgodnie z przedtozong na te okoliczno$¢ dokumentacja.

8. Pracownicy zobowigzani sa do uzywania karty zblizeniowej do elektronicznej rejestracji
w systemie RCP zgodnie z jej przeznaczeniem oraz do zabezpieczenia jej przed zniszczeniem
1 utrata.

9. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty karty nalezy niezwlocznie powiadomié
przetozonego oraz pisemnie wystapi¢ do komorki kadr z wnioskiem o wydanie nowej karty
wraz z podaniem przyczyn, ktdre spowodowaty konieczno$¢ jej wydania.

10. Pracownik, ktory odstapi swoja karte innemu pracownikowi lub uzyje karty innego pracownika
dopuszcza si¢ cigzkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

11. W przypadku pracownikdéw podejmujacych zatrudnienie w Urzgdzie, uzytkowanie karty naste-
puje od kolejnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.

12. W przypadku rozwiazania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadane;j
karty bezposrednio do komorki kadr.

§ 29. Brak rejestracji w systemie RCP oraz brak zgloszenia przyczyny braku tej rejestracji, traktowane
bedzie jako nieusprawiedliwiona nieobecnos¢é w pracy.



§ 30. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. W przypadku spoznienia/wyjscia prywatnego pracownik jest obowigzany do jego odpracowania poza
godzinami pracy najpdzniej do konca miesiaca, w ktorym nastapito wyjscie.

3. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ do komoérki kadrowej pisemne zezwolenie na

przebywanie w urzedzie poza godzinami pracy urzedu w przypadku odpracowania spdznienia/wyjscia
prywatnego.

4. Minimalny czas odpracowania spdznienia/wyjscia prywatnego to 1 godzina, chyba ze wymienione
wyjscie trwato krocej niz 1 godzing.

5. Za czas zwolnienia w celu prywatnym, pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy winno nastgpi¢ do konca miesigca, w ktérym miato
miejsce. W przypadku nieodpracowania wyjscia lub spdznienia, wynagrodzenie za ten czas zostanie
odliczone w nastgpnym miesigcu po zakonczeniu miesigca, w ktorym nastgpito. Pracownik zostanie
poinformowany drogg e-mailowa o ilosci godzin lub minut, za ktére zostanie mu odliczone
wynagrodzenia za nie przepracowany czas. Czas odpracowania spdznienia/wyjs$cia prywatnego nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, bez wychodzenia poza teren budynku Urzedu,
obowigzany jest poinformowa¢ wspotpracownikow o tym gdzie wychodzi i kiedy powrdci. Jezeli
pracownik wykonuje prace samodzielnie w pomieszczeniu, informacj¢ o wyjsciu powinien przekazac
bezposredniemu przetozonemu Iub do sekretariatu Burmistrza (Zastgpcy Burmistrza).

7. Na podstawie polecenia stuzbowego wydanego przez pracodawce, pracownik moze wykonywac
zadania stuzbowe w Czeladzi poza Urzgdem, jak rowniez w innej miejscowosci niz okre§lona w umowie
lub poza granicami kraju.

8. Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wystawiony przez pracodawce stuzy pracownikowi
do rozliczenia naleznosci przystugujacych mu z tytutu podrézy stuzbowej i rozliczenia jego czasu pracy.
9. Wystawienie polecenia wyjazdu stluzbowego dla pracownika wykonujacego zadania stuzbowe na
terenie Czeladzi, poza siedzibg Urzedu, nie jest traktowane jak podrdz stuzbowa w rozumieniu Kp. Druk
taki shuzy wylacznie do rozliczenia czasu pracy pracownika.

ROZDZIAL V1.

Urlopy, nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy.
§ 31. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, platnego urlopu wg przepiséw i zasad
okreslonych w Rozdziale I Dziatu VII Kodeksu pracy oraz w przepisach szczeg6élnych.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ do 31
grudnia roku kalendarzowego biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Plan urlop6ow dostepny jest do wiadomos$ci pracownikoéw w komorce organizacyjnej oraz w komorce
kadrowe;j.
4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na karcie
urlopowe;j.
5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
w innym terminie niz okreslony w planie urlopéw jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku
pracy danej komorki organizacyjnej. Wniosek o zmian¢ terminu urlopu musi by¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego.
6. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym, zgodnie z planem urlopéw, winien by¢
wykorzystany zgodnie z przepisami Kp.
7. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek ztozony do Burmistrza Miasta moze by¢ udzielony urlop
bezptatny na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami.
8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiegcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu przed godzing rozpoczecia pracy, swojemu przelozonemu.
Przelozony udziela pracownikowi urlopu na zgdanie pod warunkiem, ze nie zakldci to toku pracy
danej komorki organizacyjne;j.
9. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo



16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej (czyli zdarzenia nagltego, nadzwyczajnego,
w nieprzewidzianej wczesniej okolicznosci, niezaleznego od pracownika) w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysoko$ci polowy wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania tego zwolnienia decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia. Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika
najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

10. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni lub 16 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
11. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujace;j
w tym samym gospodarstwie domowym, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych powodow
medycznych. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka. Urlop opiekunczy
jest bezptatny. Wniosek moze by¢ zlozony w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego
zalezg uprawnienia pracownicze.

12. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych Iub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia dokonuje
bezposredni przetozony i potwierdza ten fakt na druku wyjscia prywatnego, ktory stanowi zatacznik nr 7
do niniejszego Regulaminu. Pracownicy objegci systemem elektronicznej rejestracji czasu pracy
rejestrujg fakt wyjscia i przyjsécia przy uzyciu czytnika rejestracji wejsc i wyjsc.

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

14. Na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pracownikom Urzgdu Miasta Czeladz przystuguje
w ciggu roku mozliwos¢ dwukrotnego wyjscia na badania profilaktyczne, specjalistyczne, zabiegi
lecznicze lub usprawniajace, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy.
Zwolnienie takie skutkuje usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika w pracy, w sytuacji, gdy
czynnosci te nie mogly by¢ wykonane poza godzinami pracy. Nieobecno$¢ w takim przypadku moze
trwa¢ nie dluzej niz 3 godziny jednorazowo na jedno zwolnienie z tytulu przeprowadzenia badan
na podstawie wniosku, zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego, stanowigcego zatacznik
do regulaminu.

15. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢
przetozonego lub pracownika komdrki kadrowej o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

16. Niedotrzymanie terminow, o ktorych mowa w ust. 15 jest usprawiedliwione tylko wowczas, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegblne okolicznosci nie mogl zawiadomié pracodawcy
0 przyczynie nieobecnosci.

17. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy reguluja stosowne przepisy prawa.

18. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoznienie pracodawca
moze zastosowac wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

ROZDZIAL VII.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow.

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

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub innych $rodkéw psychoaktywnych, spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.



3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potracen zaliczki oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

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

5. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

6. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

7. Kary porzadkowe moze stosowa¢ Burmistrz Miasta,

8.Wnioskowac o nalozenie kary porzadkowej moga naczelnicy/kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu.

ROZDZIAL VIII.
Nagrody i wyréznienia.

§ 33. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypehianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace wyrodznienia:

1) pochwata pisemna,

2) pochwata publiczna,

3) dyplom uznania.

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

3. Pracownikom mogg by¢ przyznane réwniez nagrody pieni¢zne. Tryb i zasady przyznawania nagrod
pienigznych okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Czeladz.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL IX.
Wyplata wynagrodzenia.

§ 34. Warunki wynagradzania za prac¢ i przyznawanie innych swiadczen zwigzanych z pracg okreslaja
wlasciwe przepisy oraz regulamin wynagradzania.

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

2. Ustala si¢ dodatkowy termin wyptaty zobowigzan pracowniczych do 10-go dnia nastgpnego miesigca.
3. W przypadku gdy termin wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

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

ROZDZIAL X.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 36. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ujetych w przepisach powszechnie obowiazujacych.
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 1.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 2.
2. Nie przewiduje si¢ zatrudniania pracownikéw mitodocianych zatrudnionych w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.



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

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

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

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

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga byc
przeprowadzane poza godzinami pracy.

3. Za czas nieobecnos$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 38. Zasady =zatrudniania pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem
do ukonczenia przez nie 8 roku zycia okreslaja przepisy Kp.

§ 39. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy po 45 min kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja, a jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust.
1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia, ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

ROZDZIAL XI.
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 40. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 41. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy
z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
1 innymi schorzeniami zwigzanymi z praca;

2) zapozna¢ pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowej;

3) prowadzi¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami szkolenia pracownikow zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

4) zapewni¢ przeprowadzanie badan lekarskich pracownikow;

5) zapewni¢ pracownikom (na stanowiskach okreslonych przez odrgbne przepisy) odziez i obuwie
robocze oraz §rodki ochrony indywidualne;j;

6) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
7) wyposaza¢ pomieszczenia Urzedu w podreczny sprzet gasniczy oraz zapewnié utrzymanie w/w
sprzgtu w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z odrebnymi przepisami;

8) zapoznawa¢ pracownikow z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy podczas szkolenia
wstepnego 1 instruktazu stanowiskowego poprzez okazanie karty oceny ryzyka do wgladu i doktadne
omowienie zagrozen.

9) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.

10) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

11) wyznaczaé¢ osoby udzielajace pierwszej pomocy i odpowiedzialne za bezpieczenstwo ppoz. oraz
informowac¢ pracownikow o tych osobach.

12) za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu
ponosza odpowiedzialno§¢ wiasciwi naczelnicy/kierownicy komoérek organizacyjnych.

§ 42. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz



stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek;

3) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualne;j;

4) poddawanie si¢, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie sig¢
do zalecen lekarskich;

5) dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz utrzymywanie porzadku i ladu
na stanowisku pracy;

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

7) wspoldziatanie z pracodawcg 1 przelozonym w wypehlianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43. 1. Pracownikom (jezeli wymagaja tego przepisy) przydziela si¢ nieodptatnie odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;.

2. Stanowiska pracy, na ktorych jest obowigzek stosowania odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkow
ochrony indywidualnej a takze przewidywane okresy ich uzytkowania i czestotliwo$¢ prania odziezy
roboczej okresla tabela wyposazenia stanowigca zalacznik nr 6.

3. W przypadku dopuszczenia uzywania przez pracownikow za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny zakupu.

4. Pracownikowi za pranie odziezy roboczej przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci kosztow
poniesionych przez pracownika. Zasady wyliczania i wyplaty ekwiwalentu okreSlaja przepisy
Regulaminu wynagradzania.

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

6. Imienna kartoteka przydziatu zawiera w szczegdlnosci: imi¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko,
nazwe wydanego swiadczenia rzeczowego, czasokres uzywania, date pobrania i potwierdzenie odbioru.
7. W przypadku wczesniejszego zuzycia w/w §rodkow nalezy sporzadzi¢ protokot zniszczenia.

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

9. Zasady wyliczania i wyptaty zwrotu kosztow zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok przy monitorze ekranowym okre$laja przepisy Regulaminu wynagradzania.

§ 44 1. Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwloczne
przetozonego, jezeli stwierdzi, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem — innym osobom.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia , o ktorym mowa w ust.1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ 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

§ 45. 1. W celu zapewnienia ochrony mienia i bezpieczenstwa pracownikow, wprowadza si¢ szczeg6lny
nadzor nad terenem siedziby i terenem wokot siedziby Urzgdu Miasta Czeladz przy ul. Katowickiej 45
w Czeladzi i obejmuje si¢ szczegolnym nadzorem w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracj¢ 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 biezaco obrazu z umieszczonych kamer przez Straz Miejska
i terenu wokot budynku oraz nagrywaniu tego obrazu.



5. Materiaty pozyskane z monitoringu bgda wykorzystywane wylacznie w celu okre§lonym w pkt. 1
i przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy liczac od dnia ich wytworzenia (nagrania),
a po uplywie tego okresu bgda niszczone w sposdb uniemozliwiajacy ich odtworzenie o ile odrebne
przepisy nie stanowig inacze;j.

6. Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem godnos$ci i dobr osobistych pracownikow zgodnie
z art. 11' Kodeksu pracy.

7. Dostep do materiatlow pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktére sa upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych. Kazda z osob upowaznionych zobowigzana jest do zachowania
w tajemnicy wiedzy wynikajacej z tych materiatow.

8. Pracownik, ktorego dane znajdujag si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo zadania
dostepu do tych danych oraz prawo zadania sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

§ 45.1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy, pracodawca
moze wprowadzi¢ kontrole shuzbowej poczty -elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej).

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr
osobistych pracownika.

3. Przepisy te stosuje si¢ odpowiednio do innych form monitoringu niz okreslone wyzej, jesli ich
zastosowanie jest konieczne do realizacji celow okreslonych w ust 1.

ROZDZIAL XIII
Kontrola trzezwoSci pracownikow

§ 46. 1. Pracodawca niniejszym, w zwigzku z niezbedno$cig zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikéw a takze innych osob, oraz w celu ochrony mienia pracodawcy, wprowadza kontrolg
trzezwosci pracownikow

2. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest przez pracodawce w sposob nie naruszajacy godnosci oraz
innych dobr osobistych pracownika.

3. W zwigzku z zatrudnieniem pracownika objgtego kontrolg trzezwosci pracodawca przekazuje temu
pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy informacje, o zasadach przeprowadzania kontroli

4. Kontroli trzezwosci podlegaja pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miasta w Czeladzi.

5. Kontrola moze by¢ przeprowadzana przed rozpoczgciem pracy, w jej trakcie jak i pod koniec dnia
pracy, a takze w sytuacjach gdy zachowanie pracownika wskazuje na prawdopodobienstwo, iz znajduje
si¢ on w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu.

6 .Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest wylacznie przez upowaznionych do tych czynnosci
bezposrednich przetozonych — Naczelnik Wydzialu kontrolowanego pracownika lub inne osoby
wyznaczone przez pracodawce pod warunkiem, iz otrzymaty one upowaznienie do przeprowadzania
kontroli.

7. Kontrola przeprowadzana jest w wydzielonym do czynno$ci kontrolnych pomieszczeniu,
po uzgodnieniu Burmistrzem w salkach na terenie Urzgdu — salka nr 1 lub salka nr 2.

8. Pracownicy kontrolujgcy zobowigzani dokonywaé czynnosci kontrolnych w sposob nie naruszajacy
godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika oraz przestrzega¢ zasad ochrony danych
obowiazujacych w procedurach przyjetych u pracodawcy.

9. Pracownicy kontrolujacy zobowigzani sg do zlozenia pisemnych o$wiadczen w przedmiocie
zachowania w poufnos$ci i tajemnicy danych osobowych i innych informacji podjetych podczas
czynnosci kontrolnych. O$wiadczenia te przechowywane sa w aktach osobowych tychze pracownikéw.
10. Kontrola trzezwosci polega na badaniu przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje
lub wzorcowanie. Pracodawca uzywa do przeprowadzenia badania urzadzenia ALCOTEST 6820 -
DRAGER

Badanie trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwo$ci w rozumieniu
odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, czyli :
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a) stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu albo obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg
do 0,25 mg alkoholu w 1 dm*

b) stan nietrzezwoS$ci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do st¢zenia
we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo obecnos$ci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu
w1 dm’

11. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢
przypadki, w ktorych zawarto§¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiagnigcia wartosci
wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

12.Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnosc
alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci,
w rozumieniu odpowiednio przepiséw wskazanych w ust.10 powyzej albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy.

13. Pracodawca sporzadza Informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy
i przekazuje ja pracownikowi do wiadomosci.

14. W przypadku jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika
wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci pracodawca uprawniony jest
do natozenia na pracownika kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej zgodnie z przepisami
kodeksu pracy. Ponadto okoliczno$ci te moga stanowié¢ podstawe do rozwigzania z pracownikiem
umowy z godnie z art 52 KP. Decyzje¢ o rodzaju natozenia kary podejmuje Pracodawca.

15. W przypadku gdy wynik badania wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

16. Na zadanie pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego ( Policja ). Zasady,
metody 1 sposob przeprowadzania tych badafh przez organ ochrony porzadku publicznego wynikaja
z przepisow kodeksu pracy i innych przepisow prawa.

17. Organ ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

18. W sytuacjach jezeli:

a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego ,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego ,

¢) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo przeprowadzenia
badania przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego ,

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania przy uzyciu
metod niewymagajacych badania laboratoryjnego,

e) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu pomiarowego
urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru organ ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie
badania krwi.

19. Organ ochrony porzadku publicznego przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu
do pracy informacj¢ w formie pisemnej, obejmujaca imi¢ i nazwisko osoby badanej oraz jej numer
PESEL, a w przypadku jego braku — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, date,
godzing oraz minut¢ przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia
kilku pomiaré6w organ przeprowadzajacy badanie przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia
pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

20. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezwosci oraz jego wyniku
wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci oraz informacje uzyskane od organu
ochrony porzadku publicznego, o ktéorych mowa w ust.19 niniejszego regulaminu i przechowuje
te informacje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.
21. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej pracodawca
przechowuje informacje, o ktérych mowa w ust. powyzej w aktach osobowych pracownika do czasu
uznania kary za niebyla zgodnie z art. 113 Kodeksu pracy ( uptyw roku nienagannej pracy).



22. W przypadku, w ktéorym informacje, o ktérych mowa w ust.21 mogg stanowi¢ lub stanowig dowod
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego postgpowania lub
powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczgciu postgpowania, okres, o ktérym mowa
w ust. 21 powyzej, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

23. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. - powyzej, informacje te podlegaja usunigciu.

24. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikoéw lub innych oséb lub
ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrolg pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach
srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu na zasadach wskazanych w niniejszym Regulaminie oraz
wskazanych w przepisach kodeksu pracy.

25. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego $rodka lub zazywal taki Srodek
W czasie pracy.

26. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio oséb fizycznych wykonujacych
u pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek pracy, ktorych praca jest organizowana przez
pracodawce.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe.
§ 47. Nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, w tym regulaminu pracy sprawuje
pracodawca.

§ 48. Regulamin pracy opracowano w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja zwigzkowa oraz stuzba
BHP.

§ 49. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa.

§ 50. Wykaz zatacznikow:

1) Zaltacznik nr 1 — Wykaz prac wzbronionych kobietom.

2) Zalacznik nr 2 — Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

3) Zalagcznik nr 3 - Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w celu odbycia przygotowania zawodowego.

4) Zalacznik nr 4 - Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

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

6) Zalacznik nr 6 — Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego, $srodkow ochrony
indywidualnej oraz przewidywany okres ich uzytkowania i czgstotliwo$¢ prania.

7) Zalacznik nr 7 - Druk wyj$cia prywatnego

8) Zalacznik nr 8 — Wniosek- zwolnienia na odbycie badan lekarskich

9) Zalacznik n 9 — Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

10) Zatacznik nr 10 — Wniosek o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych



Zalacznik nr 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
(z wytaczeniem kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig)

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym.
Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwiagzanej z wysitkiem fizycznym,
w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany roboczej nie moze przekraczaé
5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

I1. Prace zwiazane z recznym transportem ciezarow.

1) Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedna pracownice nie moze przekracza¢ 12
kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;j.

2) Masa przedmiotow podnoszonych przez jedng pracownice na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej
nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcze;j.

3) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice na odlegtos¢ przekraczajacg 25 metrow,
masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczaé¢ 12 kg.

4) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod goére po nierdéwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktéorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosc¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

5) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice pod gore po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4
metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty s3 przenoszone, to masa tych przedmiotow nie
moze przekracza¢ 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

I11. Zespolowe reczne przenoszenie przedmiotow.

1) Przenoszenie przedmiotdw, ktorych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla kobiet,
powinno odbywaé si¢ zespolowo, pod warunkiem aby na jedna pracownic¢ przypadata masa
nieprzekraczajaca:

— przy pracy statej —10 kg,

— przy pracy dorywczej —17 kg.

2) Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odleglos¢ przekraczajaca
25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie ladunkow za pomoca poruszanych recznie wozkow oraz taczek.
Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej i gladkiej
nawierzchni, tacznie z masg wozka, nie moze przekracza¢ dla kobiet nastepujgcych wartosci:

. . . , wozki wozki 3-
Lp. Warunki przemieszczania ladunkow 2-kolowe i wiecej kolowe
Przemieszczanie po terenie
! o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% 140 ke 180 ke
) Przemieszczanie po terenie 100 kg 140 kg

o nachyleniu wigkszym niz 5%
W przypadku przemieszczania tadunku na wozkach po nawierzchni nierownej lub nieutwardzonej —
dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masa wozka, nie moze przekracza¢ 60% wartosci.



Zalacznik nr 2

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

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

1. Dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmian¢ roboczg, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

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

C) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie silty przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowane;
wpkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy stateji 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
w pkt 1;

d) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sily przekraczajacej 30 N;

e) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

f) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 3 O N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnieciu;

g) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragltych oraz udzial w zespotlowym
przemieszczaniu przedmiotow;

h) reczne przenoszenie materiatlow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

i) przewozenie fadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
rgcznie;

j) prace w pozycji wymuszonej;

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

[) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na
dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmian¢ roboczg, a przy pracy
doryweczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy state;j,

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

3) reczna obsluga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
wust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
wust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie



sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pracy stalej,

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

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko§¢ ponad 4 m lub
na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;

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

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) 4 kg - przy pracy stalej,

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

8) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szczegoélnosci beczek, rur o
duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udziat w zespotlowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatléw ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

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

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

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym
5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gltadkiej. W przypadku przewozenia
fadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie fadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajacej, facznie z masg wozka:

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

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

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,

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

d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wiekszy
od 1,0;

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

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczeg6lnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym 15°C, przy braku
mozliwos$ci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej.



III. Prace w narazeniu na halas lub drgania.
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65
dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktoérego rownowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa 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 ultradzwickowy, 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 przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w  pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczaja nastgpujgce
warto$ci:
Réwnowazny poziom ci$nienia
Czgstotliwo$¢  srodkowa akustycznego odniesiony do 8—g0d;1nneg0 Maksymalny  poziom  cis$nienia
. dobowego lub do przecigtnego
pasm tercjowych (kHz) tygodniowego, okre§lonego w przepisach akustycznego (dB)
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (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 dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy,
anw.), przekracza 1 m/s?,
warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech skladowych kierunkowych (anwx, @nwy, anwz), przekracza 4 m/s%;

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

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz
oraz promieniowania jonizujacego.

1) Dla kobiet w ciazy:

a) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i1 natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

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

2) Dlakobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obniZzonym ci$nieniu.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia - 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)




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

¢) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych 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 czynnikow biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w ciazy lub
przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

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

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

b) rakotworczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacj¢ lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzgdy 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 st¢zenia
w $Srodowisku pracy:

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

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otdéw ijego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rteé i jej zwiazki organiczne i nicorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku
pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych
o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

VIII. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

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

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

2) Dla kobiet w ciagzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peilne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie



po drabinach i klamrach.



Zalacznik nr 3

WYKAZ PRAC I STANOWISK DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Praktyki zawodowe uczniow oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

2. Prace dozwolone mlodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowe;j:

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

- dopuszczalne jest wykonywanie prac objgtych programem praktyki zawodowe;j, jezeli
parametry obcigzenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych w zataczniku nr 4 do
Regulaminu pracy ,,Wykaz prac wzbronionych mtodocianym”,

- tylko w zakresie niezb¢dnym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych
programem praktyki.

UWAGILI.
1. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie nauki

zawodu.

2. Urzad Miasta CzeladZ moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu ucznidéw lub stuchaczy
szkot $rednich realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia
przepisoOw o ochronie pracownikow mtodocianych.



Zalacznik nr 4

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ osob powyzej 16 lat
1 obejmowacé nizej wymienione prace i czynnosci:
- porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,
- przenoszenie dokumentacji, materiatow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ci¢zaréow,
- sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,
- prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzgtu,
- prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw o
pracach wzbronionych mlodocianym (zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy),
- prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,
- prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyje¢ itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),
- inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
dos$wiadczonego pracownika.
2. Wszystkie prace wymienione w pkt 1 powinny odbywac si¢ pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.

UWAGI.

Zabrania si¢ przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen
elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem $rodkow
chemicznych, prac na wysokosci i prac z goracymi czynnikami.



Zalacznik nr 5
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.
1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarOw oraz prace

wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2.  Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos$¢ powyzej 25 m przedmiotow

o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat — 14 kg, - dla chtopcow — 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — 8 kg, - dla chtopcow — 12 kg.
3. reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia 30°, ciezaréw o masie przekraczajace;:
a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat — 10 kg, - dla chtopcoéw — 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — Skg, - dla chtopcow — 8 kg.

Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
. Prace wykonywane na kolanach.
Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace odbioru
i przetwarzania duzej liczby lub szybko nastepujacych po sobie informacji i podejmowania decyzji
mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego.
Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastg¢pujgcymi zwrotami:
a) toksycznos¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dzialanie zrace na skore, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
c) gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d)  ‘tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
1) materialty wybuchowe, kategorie "niestabilny materiat wybuchowy" lub materiaty wybuchowe
podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),
g)  substancje i mieszaniny samoreaktywne typow A, B, C lub D (H240, H241, H242),
h)  nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),
1) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371),
1) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372,
H373),
k)  dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
1) dziatanie uczulajace na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),
m) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
n) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
0) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,
H360D, H360Df).
Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych.
1. Praca w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego

wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
2. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C.
Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe.
1. Prace, podczas ktorych mtodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazoéw, w tym

w szczegolnosci zwigzane z:

a) uruchamianiem urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

N =



b) obsluga urzadzen pracujacych pod ci$nieniem wyzszym niz 0,5 bara.

2. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obstudze
urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego
(bezpiecznego).

3. Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokoSci.

4. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o§wietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach



Zalacznik nr 6

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz przewidywany okres ich uzytkowania i czestotliwoS$ci prania.

IL.p. [Stanowisko [Rodzaje odziezySrodki OchronyIIloéc’ Przewidywany |Czestotliwos$¢
i obuwia roboczego Indywidualnej OKkres prania odziezy
(przeznaczone do(przeznaczone do uzywalnosci roboczej
zabezpieczenia  odziezyzapewnienia odziezy i obuwia
pracownika przeg‘bezpieczeﬁstwa i roboczego
zabrudzeniem i/lubochrony zdrowia|
Zniszczeniem) racownika)
1. IArchiwista Fartuch ochronny 1 szt. do zuzycia 1 x w miesigcu
Rekawice ochronne 1 para |Do zuzycia
Okulary ochronne 1 szt.  |Do zuzycia
Maska przeciw pytowa |1 szt.  [Do zuzycia
Kurtka 1szt.  |Do zuzycia (min/l x w roku
rzeciwdeszczowa 48 miesigcy)
Kurtka ochronndl szt.  |Do zuzycia (min|l x w roku
cieptochronna 48 miesiecy)
2. Pracownik Szelki bezpieczenstwal kpl.  [Wg zalecen
gospodarczy/ + lina (amortyzator) * producenta
lkonserwator (maksymalnie 5
lat)
Okulary ochronne 71 szt.  [Do zuzycia
bocznymi ostonami
typu gogle
Ochronniki shuchu 1 szt. Do zuzycia
(Stuchawki nauszne)
Rekawice ochronne 12 par nalub do zuzycia
rok
Kurtka 1 szt. Do zuzycia
rzeciwdeszczowa
[Fartuch roboczy 1 szt. 12 miesiecy Wg potrzeb
( minl X W
miesiacu)
Koszula flanelowa 1 szt. 12 miesiecy 2 X W miesigcu
Czapka (do pracy nad 1szt.  |Do zuzycia (min/l raz w roku
zewnatrz budynku) 24 miesigce)
Rekawice bawetniane 1 para |Do zuzycia
wzmacniane skora
Kurtka ocieplana (do pracy 1szt. |4 okresy zimowel raz w roku
na zewnatrz budynku) (48 miesiecy)
Trzewiki skoérzano 1 para [36 miesigcy
gumowe
Trzewiki skorzano 1 para [36 miesigcy
gumowe ocieplane
3. Sprzataczka  [Fartuch roboczy 1 szt. 12 miesigcy 2 X W miesigcu
Obuwie profilaktyczne 1 para |12 miesigcy




Obuwie zimowe 1 para [3 okresy zimowe
(36 miesiecy)
Rekawice bawetniane 1 para |Do zuzycia
INieprzepuszczalne 1 para |Do zuzycia
rckawice ochronne
(odporne na dziatanie
stosowanych
roduktow)
Buty gumowe ochronne|l kpl.  [Do zuzycia
Szelki bezpieczenstwall kpl.  [Wg zalecen
+ lina (amortyzator) * roducenta
Okulary ochronne 71 szt. Do zuzycia
bocznymi ostonami
typu gogle
Kurtka 1 szt.  |Do zuzycia
rzeciwdeszczowa
Kurtka ocieplana (do pracy Iszt. Do zuzycia (min{Wg potrzeb
na zewnatrz budynku) 4 okresy zimowe
- 48 miesigcy)
Kierowca Rekawice drelichowe 1 para |Do zuzycia
samochodu wzmacniane skorg
osobowego
stuzbowego  [Fartuch roboczy 1 szt. Do zuzycia 1 x w miesigcu
(dot. 0soby (min. 24
ktora ma miesigce)
upowaznienie
do prowadzenia
pojazdu
stuzbowego)
Kierowca [Fartuch roboczy 1szt.  |Do zuzycia (min/l X w miesigcu
autobusu 24 miesigce)
Rekawice drelichowe] 1 para |Do zuzycia
wzmacniane skorg
Pracownik ds. Helm ochronny 1szt. Do zuzycia / wg

Nadzoru (dot,
osoby podczas

ochrony zalecen

srodowiska, producenta

lkonserwator (maksymalnie 5

zabytkow, lat od  daty

pracownik rodukcji)

Wydziatu Spodnie ochronne letnigll para Do zuzycia (min,)6 razy w roku
Gospodarki 36 miesigce)

INieruchomosci

ami Spraw Spodnie ochronngl para [Do zuzycia (min.6 razy w roku
Lokalowych i zimowe 36 miesigce)

wykonywania
obowigzkow

stuzbowych w|
terenie)

Obuwie ochronne letnie

1 para

Do zuzycia (min,
36 miesiace)

Obuwie ochronne|

zimowe

1 para

Do zuzycia (min.
36 miesigce)




Kurtka ochronndl szt.  |Do zuzycia (min/l raz w roku
cieplochronna 48 miesigcy)
Kurtka ochronnal szt.  [Do zuzycia (min/|l raz w roku
przeciwdeszczowa 48 miesigcy)
Kamizelka 1 szt. Do zuzycia
ostrzegawcza
Informatyk Szelki bezpieczenstwall kpl.  [Wg zalecen|
wykonujacy + lina (amortyzator) * producenta
prace na (maksymalnie 5
zewnatrz lat)
budynku Hetm ochronny 1szt. Do  zuzycia/we
zalecen
producenta
(maksymalnie 5
lat od  daty
rodukcji)
Kurtka 1szt.  |[Do zuzycia
rzeciwdeszczowa
Ubranie drelichowe lub 1 szt. 24 miesiace 2 x roku
lkombinezon
Koszula flanelowa 1szt. 24 miesiace 4 x w roku
Rekawice baweiane 1 para [Do zuzycia
wzmacniane skorg
Kurtka ocieplana (do pracy 1 szt. {4 okresy zimowe |l raz w roku
na zewnatrz budynku)
Trzewiki skorzang 1 para 36 miesiecy
gumowe
Trzewiki skorzano 1 para (36 miesiecy
gumowe ocieplane
Uwaga:

* ,zestaw dyzurny” - dotyczy jednego zestawu dyzurnego dla wszystkich osob ktore maja potrzebe
uzycia ww. sprzetu;
**_ ,do zuzycia” — uzywanie $rodkow ochrony indywidualnej do czasu utraty ich cech ochronnych,
a odziezy i obuwia roboczego do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym
dokonanie naprawy




Zalacznik nr 7

Wyjscie prywatne/sp6znienie.
Imi¢ i nazwisko: ........cccceveeevennene.
Data wyjscia: ...cccoeereeveeerennnn.
Godzina: od....... do.......

podpis przetozonego

Whniosek o zezwolenie na przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy w celu
odpracowania wyjscia prywatnego/spéznienia/w godzinach nadliczbowych (zaznaczyé wiasciwe)

Sktadam wniosek o wyrazenie zgody na mozliwos$¢ przebywania na terenie Urzedu.
Imig i NAZWISKO: ..vevvveeeiieeiecieeiecie e,

Dzien: ....cccevevenereenene

Nr pokoju (miejsce): ...oooverveereeereeenenne

Przewidywany czas pracy: od godz. ........... do godz. ..............

Uzasadnienie: .........ceovererereerieneeieeieeese et

Praca w systemie informatycznym: Potrzebe pracy w systemie informatycznym po godzinach pracy
nalezy zgtosi¢ inspektorowi ochrony danych lub administratorowi systemu informatycznego.

I:' Tak I:' Nie

Podpis przetozonego

podpis pracownika

Otrzymuija:
Pracownik Stuzby Statego Dyzuru UMC

Potwierdzenie godziny przyj$cia/wyjscia przez pracownika SSD



ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(Imie¢ i Nazwisko)

Whiosek
Zwolnienie w celu wykonania badan

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Czeladz nr............
0 zwolnienie od pracy w dniu...................... w godzinach od/do

wykonania badan w zakresie profilaktyki lekarskie;j.

Zalacznik nr 8



Zalacznik nr 9

(miejscowosc¢ i data)

ZLECENIE
Na prace w godzinach nadliczbowych

(Imie i Nazwisko pracownika )

Forma rekompensaty zadeklarowana przez pracownika: odbior / wynagrodzenie *

(podpis przetozonego)

*  zaznaczyC wlasciwe



Zalacznik nr 10

(Imie i Nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

WNIOSEK
o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktore wystapity:

(data wystapienia godzin nadliczbowych)

dnia: ... wgodzinach ...
(data udzielenia czasu wolnego)

(podpis bezposredniego przetozonego)

(zgoda pracownika)



