BURMIS

TRZ

Bystrzvey Klodzki€j

ZARZADZENIE Nr 0050.289.2023
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 15 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U. z 2023, poz. 40 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.z 2023 r., poz. 1465) wprowadzam:

§1.

§ 2.

§ 3.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KLODZKA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka, zwany dalej regulaminem,
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki
pracodawcy i pracownikow.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu

pracy.

1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka,
reprezentowany przez Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej lub upowazniona przez niego
osobe;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka bez wzgledu na sposdb nawiazania
stosunku pracy;

pracownikach zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy - nalezy przez to
rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza gminy, Skarbnika gminy;
urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka;
burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej;

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym okre$lonym w regulaminie organizacyjnym urzedu;
ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t.j Dz.U. z 2022 r., poz. 530);

rozporzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych
(Dz.U.z 2021, poz. 1960 ze zm.);



9) kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (tj Dz.U. z 2023 r.,, poz. 1465);

10) pracowniku na stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j Dz.U. z 2022 r., poz. 530)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.z 2021, poz. 1960 ze zm.);

11) pracowniku ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Organizacyjno
- Prawnego zajmujgcego sie sprawami kadr;

12) BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy;

13) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14 poz. 67).

§ 4. 1.

Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu

wykonuje burmistrz lub inna wyznaczona przez burmistrza osoba.

2. Pracodawca burmistrza jest urzad.
3. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza wykonuje zastgpca burmistrza

lub sekretarz gminy, z wyjatkiem czynno$ci zwiazanych z nawigzaniem
rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca ma obowigzek w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i nalezytej jakoSci pracy;

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;
przeciwdziala¢ mobbingowi, przez ktdry nalezy rozumie¢ dziatania lub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgc u niego zanizong ocene umiejetnosci zawodowych lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow;

zapewniaé bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikéw w tym zakresie;



6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

10)prowadzié¢ i przechowywa¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

11)zapewni¢ pracownikom niezbedny w pracy sprzet i materiaty;

12)udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

13)zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami dotyczgcymi tajemnic ustawowo
chronionych, zwigzanych z ich stanowiskami pracy, a takze z przepisami bhp
oraz przeciwpozarowymi;

14)realizowa¢ zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostepu
do zatrudnienia, szkolenia, awansu zawodowego oraz warunkoéw pracy;

15)zapewni¢ niezbedne $rodki do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw, wyznaczy¢ pracownikow
do udzielania pierwszej pomocy oraz do organizacji ewakuacji na wypadek
pozaru;

16)ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe, a takze informowac pracownik6w o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami;

17)informowa¢ pracownikéw w postaci papierowej lub elektronicznej nie péznie;
niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o co najmniej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, dobowym i tygodniowym wymiarze
czasu pracy, przystugujacych przerwach w pracy, dobowym i tygodniowym
odpoczynku, zasadach pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,
przy pracy zmianowej o zasadach przechodzenia ze zmiany na zmiang,
o zasadach przemieszczania sie miedzy miejscami pracy w przypadku kilku
miejsc wykonywania pracy, innych niz okreSlone w umowie o prace
przystugujacych sktadnikach wynagrodzenia, $wiadczeniach pienigznych oraz
rzeczowych, wymiarze platnego urlopu, zasadach rozwigzania stosunku pracy,
dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy,
prawie do szkolen, uktadzie zbiorowym pracy;

18)informowa¢ pracownikéw w postaci papierowej lub elektronicznej nie pozniej
niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wplywaja skiadki na
ubezpieczenia spoleczne oraz prawie do ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem
spotecznym, zapewnianym przez pracodawce.

§ 6. Szczegdtowe zasady i warunki udzielania pracownikom urzedu Swiadczen socjalnych
uregulowane zostaty w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.



Rozdziat 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 7. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie

§ 8.

pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

1.

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie;

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w urzedzie;

4) stawianie sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowac sie na swoim stanowisku pracy;

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

6) dbanie o dobro urzedu, ochrona mienia pracodawcy oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;

7) zachowywanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

8) przestrzeganie tajemnicy pracodawcy oraz innych tajemnic prawnie
chronionych;

9) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetno$ci zawodowych;

10)wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo;

11)stosowanie sie do polecen przetozonych;

12)poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

13)ochrona prowadzonej dokumentacji przed utratg, zniszczeniem, kradziezg
i dostepem 0s6b nieuprawnionych;

14)udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jeZeli
prawo tego nie zabrania;

15)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z Kklientami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami;

16)nalezyte zabezpieczanie urzadzen i pomieszczen pracy po zakonczeniu pracy;

17)przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej przy tworzeniu i ewidencjonowaniu
oraz archiwizowaniu akt i dokumentow.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowiagzany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z przepisami

ustawy.



2. Szczegbtowe zasady skladania o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
ustawa oraz odrebne zarzgdzenie burmistrza.

§ 9. 1. Pracownik samorzagdowy jest obowiazany poddac¢ sie okresowym ocenom
kwalifikacyjnym.
2. Szczegélowe zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw okresla
odrebne zarzadzenie burmistrza.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany na Zadanie pracodawcy zlozy¢
o$wiadczenie o stanie majgtkowym wedlug wzoru okre$lonego w odrebnych
przepisach.

2. Szczegbétowe zasady sktadania oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
ustawa.

§ 11. 1. Warunkiem nawigzania stosunku pracy jest posiadanie aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreSlonym
stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy sprawujacego opieke
profilaktyczna nad pracownikami urzedu.

2. Osoba zatrudniona w urzedzie na stanowisku urzedniczym ma obowigzek
przedstawi¢ w terminie 1 miesigca od daty =zatrudnienia za$wiadczenie
o niekaralno$ci potwierdzajace, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem
sagdu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym przed przystgpieniem do
wykonywania obowigzkow stuzbowych sktada slubowanie, ktdrego tres¢ okresla
ustawa, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

3. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreSlony, organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 sktadajg Slubowanie po uzyskaniu
pozytywnego wyniku z egzaminu po zakonczeniu stuzby przygotowawczej.

5. Szczegblowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne
zarzadzenie burmistrza.

Rozdzial 4.
PROCEDURY ZWIAZANE Z KONTROLA TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

§ 13.1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezZwosci
W miejscu i czasie pracy.



2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych

pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikéw. Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb,
ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, oraz na surowym
reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy

i pracownikowi ds. kadr faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
w czasie pracy lub przybycia do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.
Zabrania sie pracownikom wstepu na teren urzedu po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej a takze na Zadanie
pracownika, wobec ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawit sie do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu przeprowadza sie badanie pod katem
trzezwosci pracownika. Badanie wykonuje uprawniony organ powotany do
ochrony porzadku publicznego, a w przypadku poboru krwi do badania osoba
posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe. Ewentualna odmowa poddania
sie badaniu bedzie stanowita domniemanie, Ze pracownik znajduje si¢ w stanie po
uzyciu alkoholu.
Badania stanu trzezwo$ci dokonuje sie na zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu
Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos$¢ alkoholu
lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (Dz.U.
2023, poz. 317).

Pracownik ma prawo zazadac¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwoSci.
Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy
na pracowniku.

Stan nietrzezZwosci, spowodowany spozyciem alkoholu, nadmiernym spozyciem
lekéw lub paralekéw sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany
za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 14. 1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz rozprowadzanie lub posiadanie

narkotykéw przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez
lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza

odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych tych Srodkéw, ich wptywu na
reakcje organizmu i mozliwo$¢ wypetniania obowigzkéw, i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowa¢ o tym swojego przetozonego
rozpoczeciem pracy.



4.

§ 15.1.

Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang
przekazane odpowiednim wtadzom celem podjecia stosownych czynnoSci.

Rozdzial 5.
ORGANIZACJA PRACY

W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnoSci w pracy
poprzez ztoZenie wlasnorecznego podpisu na liécie obecnosci.

Lista obecno$ci wytozona jest na parterze siedziby gtéwnej, z wyjatkiem listy
obecnosci pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 3-4.

Lista obecnosci pracownikéw, zatrudnionych w Strazy Miejskiej znajduje sie
u kierownika Wydziatu (Komendanta Strazy Miejskiej).

Lista obecno$ci pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Starszy Robotnik
i Robotnik w Wydziale Turystyki i Kultury Fizycznej oraz w Wydziale Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej znajduje sie w pomieszczeniach przynaleznych do
obiektoéw sportowych (Stadion Miejski, Boisko Sportowe ORLIK]), a w przypadku
pracownikéw zatrudnionych na terenie Parku Zdrojowego w Dtugopolu -Zdroju u
sottysa Dtugopola-Zdroju.”

Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, a takze falszowanie listy
w inny sposob, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
uzasadniajgce sankcje, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika wigcznie.

Pracownicy s3 obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

W przypadku nieodnotowania faktu przybycia do pracy podpisem na liscie
obecnos$ci przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu
spoczywa na pracowniku.

8. W przypadku spdznienia pracownik niezwtocznie winien zgtosi¢ sie do pracodawcy

lub osoby przez niego wyznaczonej w celu usprawiedliwienia sp6zZnienia.

9. Kontroli listy obecnosci w zakresie sprawdzenia dyscypliny pracy, dokonuje

§ 16. 1.

burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz lub Kierownik Wydziatu Organizacyjno -
Prawnego.

Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do zamkniecia pomieszczenia na
klucz i wytgczenia urzadzen elektrycznych oraz zamkniecia okien.

2. Pracownicy posiadajacy klucze do budynku urzedu sg zobowigzani przy otwieraniu

3.

§17. 1

lub zamykaniu budynku, do wytaczenia lub wigczenia systemu alarmowego.
Zasady postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia budynku urzedu okresla
odrebna procedura Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji.

Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach
pracy.

2. Dokumentacja prowadzona przez pracownikéw powinna by¢ zabezpieczona przed



§ 18.

utratg, zniszczeniem, kradzieza i dostepem os6b nieuprawnionych.

3. Zabrania sie przechowywania wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie

pozarowe w szafach, szafkach, w biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
do tego celu.

Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzgdkowaé swoje miejsce
pracy, wylaczy¢ komputer, zabezpieczy¢ pieczecie i dokumenty w miejscu na ten
cel przeznaczonym oraz sprawdzié, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi
zagrozenia pozarowego. W szczegdlnoSci wszystkie dokumenty zawierajgce dane
osobowe lub inne tajemnice prawnie chronione winny by¢ przechowywane
w zamykanych szafach.

§ 19 . Na terenie urzedu poza normalnymi godzinami w pracy moga przebywac:

§ 20.

§ 21.

§ 22.

1) osoby zarzgdzajgce urzedem;

2) pracownicy zatrudnieni w ramach godzin nadliczbowych i petnigcy dyzur,
o ktorym mowaw § 43;

3) inni pracownicy za zgoda wyrazong przez burmistrza, zastepce burmistrza lub
sekretarza gminy.

1. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich na terenie
urzedu jest zabronione.

2. Spotkania okoliczno$ciowe mogg odbywaé sie jedynie za zgodg burmistrza,
zastepcy burmistrza lub sekretarza gminy.

1. Wyjazdy stuzbowe odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez burmistrza, zastepce burmistrza lub sekretarza gminy.

2. W przypadku burmistrza polecenie wyjazdu podpisuje zastepca burmistrza lub

sekretarz gminy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza

miejscowos$cia, w Kktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym
miejscem pracy przystuguja nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych
z podro6za stuzbowg na podstawie obowigzujgcych przepisow.

1. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu.

2. Palenie przez pracownikéw tytoniu na terenie urzedu jest ciezkim naruszeniem
obowigzkoéw pracowniczych, uzasadniajgcych zastosowanie sankcji,
z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

. Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢

pracownikowi na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng
prace, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajacg jego kwalifikacjom, za
wynagrodzeniem stosownym do wykonywanej pracy, lecz nie nizszym
od dotychczasowego.



§ 24. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych
$Swiadczen i uprawnien pracowniczych.

§ 25. Pracownik pokrywa koszty prywatnych rozmoéw ze stuzbowych telefonow.

§ 26.1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany do:
1) rozliczenia sie z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan;
2) zwrotu legitymacji stuzbowej (jezeli byta wydana) oraz przydzielonych pieczeci na
stanowisku pracy;
3) zwrotu pobranych materiatéw, narzedzi, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony indywidualnej;
4) wypetnienia i zwrotu karty obiegowej.
2. Zasady dotyczace wprowadzonej do stosowania karty obiegowej okresla odrebne
zarzadzenie burmistrza.

§ 27. 1. Pracodawca ma prawo wydawac¢ zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji
pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy maja obowiazek je wykonywac.
2. Pracodawca ma prawo wydawac¢ polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie
pracy, a pracownicy sg obowigzani je wykonywac.

Rozdziatl 6.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 28. 1. Pracownicy sg zobowigzani do rozliczenia sie z pobranego sprzetu i wyposazenia.
2. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranego sprzetu
i wyposazenia oraz jego zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.
3. Pracownik jest zobowigzany do niezwltocznego zgloszenia przeloZonemu utraty,
zniszczenia lub uszkodzenia wyposazenia.
4. Wynoszenie dokumentéw, sprzetu, urzadzen, no$nikéw pamieci i innych rzeczy
bedgcych witasnos$cia pracodawcy poza teren urzedu bez zezwolenia
przetozonego , jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 29. 1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce.
2. W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej
i stopnia winy.
3. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono



przewyzsza¢c  kwoty  3-miesiecznego  wynagrodzenia  przystugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

4. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce
odpowiedzialno$¢é pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§ 30. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w petnej wysokosci.

§ 31.1. Pracownik, ktéoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pienigdze, papiery warto$ciowe, narzedzia oraz inne przedmioty, a takze Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w peinej
wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialno$ci pracownik
moze sie uwolnié, jezeli wykaze, Ze szkoda powstata z przyczyn od niego
niezaleznych, a w szczeg6lnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone
na piSmie.

3. Pracownicy mogg przyjagé wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujgc odpowiednia
umowe z pracodawca. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu
podziat odpowiedzialno$ci pracownikéw nastepuje w czeSciach okreslonych
W umowie.

4. W razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za catos$¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadaja
tylko sprawcy szkody.

Rozdzial 7.
WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 32.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystaé¢ w petni na prace zawodowa.

3. W godzinach wskazanych jako czas pracy, pracownik powinien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy. Przybycie na miejsce
wykonywania pracy przed ustalong godzing rozpoczecia pracy, nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 33. 1. W urzedzie obowigzuja nastepujgce systemy czasu pracy:
1) zadaniowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na
‘stanowisku:
a) burmistrz,
b) zastepca burmistrza,
c) skarbnik gminy,



d) sekretarz gminy;
e) audytor wewnetrzny;
f) pracownik ds. BHP;
g) radca prawny;
2) przerywany system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku:
a) kierowca autobusu,
b) opiekun dzieci i mlodziezy;
3) réwnowazny system czasu pracy stosuje sig¢ do funkcjonariuszy Strazy
Miejskiej;
4) podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pozostatych pracownikow
urzedu.
2. Zakres zadan dla osob objetych systemem zadaniowego czasu pracy regulujg
porozumienia zawarte w trybie art. 140 kodeksu pracy.

3. We wszystkich obowigzujgcych w urzedzie systemach czasu pracy dopuszczalna
jest ruchoma organizacja czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140" § 1 kodeksu
pracy, zwana dalej ,ruchomym czasem pracy”.

§ 34. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym i zadaniowym systemie
nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w przerywanym systemie nie
moze przekroczy¢é 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przerywany
system czasu pracy polega na stosowaniu z gory ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujgcego nie wiecej niz jedna przerwe w pracy w ciggu doby, ktora trwa nie
dtuzej niz 5 godzin.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow
moze zostaé przedtuzony nie wiecej jednak niz do 12 godzin na dobeg. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4, Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym przypadajagce w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

5. Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce.
Rozpoczecie biegu pierwszego okresu rozliczeniowego w danym roku
kalendarzowym przypada na dzien 1 stycznia.

7. Praca, w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 - 3 nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.



§ 35. 1. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudniani w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.

4. Ograniczen dotyczacych czasu procy okreslonych w ust. 1-3 nie stosuje sig, jesli na
wniosek pracownika lekarz przeprowadzajagcy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osoba wyrazi
na to zgode.

§ 36. 1. W uzasadnionych przypadkach burmistrz w drodze zarzadzenia moze wprowadzi¢
obowigzek pracy urzedu w sobote, ustalajac w zamian inny dzien wolny.
O ustaleniu dnia pracy i dnia wolnego nalezy powiadomi¢ pracownikéw i klientow
urzedu nie pézniej niz na 14 dni przez datg pierwszego z tych dni.
2. Dodatkowy dzien wolny od pracy i ustalony w zamian za to dzief wolny muszg si¢
mie$ci¢ w ramach tego samego okresu rozliczeniowego.

3. W zwigzku z utrudnieniami zwigzanymi z warunkami atmosferycznymi lub
innymi, pracodawca moze zmieni¢ godziny pracy pracownikéw urzedu w formie
odrebnego zarzadzenia.

§ 37. 1. Ustala sie nastepujace dni i godziny pracy urzedu:
1) poniedziatek 7.30-15.30,
2) wtorek 9.00 - 17.00,
3) $roda 7.30 -15.30,
4) czwartek 7.30 -15.30,
5) piatek 7.30 - 15.30.

2. Rozklad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy, Kktorzy
wykonajg prace na zasadach okreslonych porozumieniu, o ktérym mowa w art.
140 kodeksu pracy;

2) pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy, ktorzy
wykonujg prace w ramach rozkladu czasu pracy ustalonego w miesiecznym
harmonogramie ustalonym przez Komendanta Strazy Miejskiej. Rozklad czasu
pracy moze obejmowaé dni wolne od pracy w zaleznoSci od potrzeb pracodawcy,
z zachowaniem norm czasu pracy oraz czasu odpoczynku dobowego
i tygodniowego;

3) pracownikéw zatrudnionych w przerywanym systemie czasu pracy, ktorzy
wykonujg prace od poniedziatku do pigtku wedtug z géry ustalonego rozktadu
przewidujgcego nie wiecej niz jedna przerwe w pracy w ciggu doby, trwajgcg nie
dtuzej niz 5 godzin. Rozklad czasu pracy ustalany jest co miesigc
w harmonogramie sporzadzonym w porozumieniu z pracownikami przez



kierownika wydziatu lub upowaznionego przez niego pracownika;

4} pracownikéw Informacji Turystycznej i pracownikow obstugi Baszt, Bram oraz
innych obiektow i atrakcji turystycznych zarzadzanych przez Wydziat Turystyki
i Kultury Fizycznej, ktérzy pracujg od poniedziatku do soboty nie przekraczajac
przy tym 8-godzinnego dobowego wymiaru czasu pracy i 40 godzin
w tygodniu, zgodnie z harmonogramem ustalonym w porozumieniu
7 pracownikami przez kierownika wydziatu lub upowaznionego przez niego
pracownika;

5) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki, ktérzy wykonujg prace od
poniedziatku do pigtku w godzinach 12.00 - 20.00.

6) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku starszy robotnik i robotnik, ktérzy
wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach okreslonych
w harmonogramie sporzadzonym w porozumieniu z pracownikami przez

kierownika wydzialu lub upowaznionego przez niego pracownika;

7) pracownikéw zatrudnionych na terenie Parku Zdrojowego w Dtugopolu -Zdroju,
ktérzy wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 6.30 - 14.30.

8) pracownika zatrudnionego na stanowisku gonca, ktéory wykonuje prace
w godzinach 7.30-15.30.

3. Rozktad czasu pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepeinosprawnosci ustalany jest indywidualnie dla kazdego pracownika.

4, Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalany jest indywidualnie dla kazdego pracownika.

5. Rozktad czasu pracy radcow prawnych ustala sie zgodnie z ustawa o radcach
prawnych.

6. W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 - 2 ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7.  Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 2), 3), 4), 6) zatwierdza burmistrz,
zastepca burmistrza lub Sekretarz gminy. Harmonogram przedklada sie
pracownikom co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem miesigca, ktorego
dotyczy. Harmonogram przekazuje sie pracownikowi ds. kadr.

8. Zmiana harmonogramu mozZe nastgpi¢ z powodu koniecznoS$ci zorganizowania
zastepstwa za pracownika nieobecnego w pracy, ktoérego nieobecnos$¢ nie byta
znana w chwili opracowania harmonogramu. O zmianie harmonogramu nie
zwlocznie informuje sie pracownikow.

9. W przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy powodujgcych konieczno$¢ zmiany
rozkladu czasu pracy poszczegélnym pracownikom, rozklad czasu pracy ustalany
bedzie w indywidualnych harmonogramach sporzgdzanych przez bezposredniego
przetozonego. Przepisy ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

§ 38. Na pisemny wniosek pracownika burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety, przy
zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.



§ 39. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 229, a godzing 69 dnia
nastepnego.
2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie zgodnie
z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 40.1. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, na polecenie przetozonego pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta. Wzor polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym, Ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu. Wzor wniosku o wyborze czasu wolnego lub wyplate
wynagrodzenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia
od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika 250 godzin
w roku kalendarzowym.

6. Pracownicy =zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zakltadem pracy w razie
koniecznos$ci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia.

§ 41. 1. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przystuguje
w zamian inny dzien wolny udzielony do konca okresu rozliczeniowego.
2. Wzor wniosku o wykonanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 42. 1. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za prace w niedziele i §wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 690
w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.
3. Pracownikowi za prace w niedziele lub $wieto pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli, jezeli nie jest to mozliwe, pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy do kofica okresu rozliczeniowego,



2) w zamian za prace w §wieto w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. W przypadku braku mozliwo$ci wykorzystania przez pracownika dnia wolnego za
prace w niedziele i §wieto pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokoéci okre$lonej w art. 151" § 1 pkt. 1 kodeku pracy za kazda godzine
pracy w niedziele i $wieto.

5. Wzér wniosku o wykonanie pracy w niedziele i $wieto stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego regulaminu.

§ 43. 1. W sytuacjach uzasadnionych szczeg6lnymi potrzebami urzedu pracownicy moga
zostaé zobowigzani do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosSci do wykonywania pracy (dyzur) na terenie urzedu lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas dyzurdéw nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa
do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru,
a w razie braku mozliwos$ci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie.

§ 44. 1. Pracownikom, ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin
przystuguje prawo do 15 minut dodatkowej platnej przerwy w pracy wliczanej do
czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudniani na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitoréw
ekranowych maja prawo do 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym.

4.  Pracownikom  posiadajgcym  umiarkowany  badZz  znaczny  stopien
niepetnosprawnosci, przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa wliczana do
czasu pracy.

5. Czas przerwy ustalajg pracownicy indywidualnie, nie zaktdcajac przy tym porzadku

pracy.

Rozdzial 8.
PRACA ZDALNA

§ 45. Szczegdtowe zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownika okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

Rozdzial 9.
TERMIN, MIEJSCE, CZAS 1 CZE;STOTLIWOSC WYPEATY WYNAGRODZENIA

§ 46. 1.Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju



6.

wykonywania pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
i jako$ci $wiadczonej pracy.

. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy

wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego jest dokonywana
na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt
w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

. Wynagrodzenie za prace jest platne miesiecznie i wyptacane z dotu do 30 dnia

miesigca, z wyjatkiem pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4.

. Wynagrodzenie za prace pracownikom zatrudnionym w przerywanym systemie

czasu pracy oraz pracownikom zatrudnionym w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych wyptacane jest najp6zniej do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.

Podstawg prawidlowego wyliczenia wynagrodzenia za prace pracownikow
zatrudnionych w systemie przerywanego czasu pracy stanowi miesieczne
rozliczenie czasu pracy sporzadzane do 5 dnia nastepnego miesigca, przez
kierownika wydzialu nadzorujacego prace tych pracownikéw, przekazywane
pracownikowi ds. kadr.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

§ 47. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz wptlat dokonywanych do pracowniczego
planu Kkapitalowego w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitatlowych (tj. Dz.U. z 2023, poz. 46 ze zm.), jezeli
pracownik nie zrezygnowat z ich dokonywania, podlegajg potragceniu:

1)
2)
3)
4)
5)

§ 48. 1

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspakajanie Swiadczen
alimentacyjnych;

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznoSci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne;

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy;

inne naleznoéci, na ktoére pracownik wyrazit zgode.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace, jego poszczegoélnych skiadnikéw i innych
Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy objete jest tajemnicg pracodawcy oraz
przepisami o ochronie danych osobowych z zastrzezeniem ust. 2.
Przepis ust. 1 nie ma zastosowania do danych o wysokosci dochodéw os6b
bedacych funkcjonariuszami publicznymi, ktére na mocy przepiséw ustaw
zobowigzane s3 do sktadania jawnych o§wiadczen majgtkowych.

§ 49. Szczegbtowe warunki wynagrodzenia oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikow
okre$§la rozporzadzenie oraz regulamin wynagradzania wprowadzony odrebnym
zarzgdzeniem burmistrza.



Rozdziat 10.
NIEOBECNOSCI 1 INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 50. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje bezposredniemu
przetoZzonemu lub pracownikowi ds. kadr.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodéw nie dajacych sie przewidziec,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposSredniego
przetozonego lub pracownika ds. kadr o przyczynie swojej nieobecnoSci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie p6Zniej niZz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

3. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta elektroniczng, przez
inne osoby lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.

4, Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy nastepuje na zasadach okreslonych w:

1) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz.U.z 2014 r.,, poz. 1632);

2) ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1732 ze
zm.).

§ 51. 1. W razie spdznienia sie do pracy, pracownik obowiazany jest niezwiocznie
powiadomic¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie sp6znienia.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spéZnien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

§ 52. Pracownicy niepelnosprawni o znacznym lub umiarkowanym stopnia
niepeinosprawnosci majg prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym nie czeSciej niz raz w roku, z zastrzezeniem art. 10f ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (t.j. Dz.U 2023, poz. 100 ze zm.);

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

§ 53. 1. Pracownicy mogg opuszczac swoje miejsce pracy w celach stuzbowych w czasie
godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda burmistrza, zastgpcy
burmistrza, sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik zobowigzany jest do wpisania godziny wyjscia i powrotu do ksigzki
wyj$c stuzbowych.



3. Nie odnotowanie wyjscia stuzbowego lub nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce

4,

wyjs¢ stuzbowych stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do korica dnia roboczego.

Ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje sie w Biurze Obstugi Klienta, a w przypadku
pracownikéw majacych siedzibe poza gtéwnym budynkiem - u bezposredniego
przetozonego.

5. Ksigzka wyj$¢ stuzbowych podlega kontroli dokonanej przez burmistrza, zastepce

§ 54. 1.

4,

7.

10.

11.

burmistrza, sekretarza lub kierownika Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.

Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno odbywac sie w czasie

wolnym od pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych na czas nie dtuzszy niz 4 godziny w ciggu dnia. Zwolnienia mozna
udzieli¢ gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 2 udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - burmistrz,
zastepca burmistrza lub sekretarz;
2) pozostalym pracownikom - kierownicy wtasciwych komérek organizacyjnych,
a w razie ich nieobecnosci osoby, o ktérych mowa w pkt 1.

Wyjscie pracownika w celach prywatnych wymaga zloZenia przez pracownika
pisemnego wniosku, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu. Wniosek podpisany i zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego sktada sie pracownikowi ds. kadr.
Czas nieobecnosci w pracy, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi usprawiedliwiong

nieobecno$¢ w pracy.

Za czas zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia chyba, Ze odpracowat czas tego zwolnienia.
Odpracowanie przez pracownika zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych
moze sie odby¢ w kazdym dniu pracy pracownika, najp6zniej do godziny 19.00
nie po6zniej jednak niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce
zwolnienie.

Nie mozna odpracowaé zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych, ktore
jeszcze nie nastgpito.

Odpowiedzialne za nadzér nad czasem odpracowania przez pracownika
zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych s3 osoby wyznaczone przez
burmistrza.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i nie moze naruszac prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku w kazdej dobie oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku w kazdym tygodniu.

W przypadku odpracowania zwolnienia od pracy, pracownik przedkitada
pracownikowi ds. kadr, pisemne potwierdzenie podpisane przez osobe



nadzorujgcg wymieniong w ust. 9. Wzoér potwierdzenia okresla zatacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

12. Nieodpracowanie wyjscia w celu zatatwiania spraw osobistych powoduje
proporcjonalne obnizenie naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym
miesigcu nastepujacym po okresie rozliczeniowym o kwote obejmujaca czas
nieobecnosci w danym miesigcu.

13. Przepisu ust. 12 nie stosuje sie do pracownikow, ktérzy we wniosku o udzielenie
czasu wolnego w celu zalatwienia spraw osobistych zadeklarowali
nieodpracowanie czasu zwolnienia.

14. Rozliczenia zwolnien od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych oraz czasu
odpracowania w okresach rozliczeniowych dokonuje pracownik ds. kadr.

§ 55. Prawidlowos$¢ wykorzystania zwolnien lekarskich podlega kontroli w trybie
i na zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach.

§ 56. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

2. 0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust.
1, na wniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sily wyzszej

stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11.
URLOPY PRACOWNICZE

§ 57. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i wg. zasad okreslonych w kodeksie pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.



3. Wpykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie
z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje sie caly urlop pracownika,
poza 4 dniami tzw. urlopu na Zgdanie.

4. Plan urlopéw sporzadzajg w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego:
1) kierownicy wydziatéw - dla siebie i pracownikéw kierowanego wydziatu;
2) pracownicy na stanowiskach samodzielnych.
5. Projekt planu urlopu sporzadza sie w porozumieniu z pracownikami.

Planowanie urlopéw winno uwzglednia¢ konieczno$¢ niezaktéconego
i ciagtego funkcjonowania urzedu.

6. Plan urlopow podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza w terminie
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego.

7. Niezaleznie od planu urlopéw kazdy pracownik powinien ztozy¢ zaakceptowany
przez bezposSredniego przetozonego wniosek o udzielenie urlopu
wypoczynkowego. W przypadku wniosku o urlop wynoszacego powyzej 3 dni
wniosek powinien by¢ ztozony co najmniej 4 dni przed planowanym
rozpoczeciem urlopu.

8. Wnioski urlopowe zatwierdza:

1) burmistrzowi - zastepca burmistrza lub sekretarz gminy;
2) pozostatym pracownikom - burmistrz, zastepca burmistrza lub sekretarz
gminy.

§ 58. Pracownikom niepeilnosprawnym o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego pracownik niepetnosprawny nabywa po przepracowaniu jednego
roku po dniu zaliczenia go do jednego z tych stopni niepelnosprawnosci.

§ 59. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu
na zadanie.

2. W przypadku urlopu na zadanie wniosek sktada sie pisemnie, telefonicznie, lub
mailem bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi ds. kadr najpézniej
w dniu, ktorego wniosek dotyczy, jednak nie pézniej niz przed rozpoczeciem
pracy zgodnie z ustalonym rozktadem.

3. W przypadku zgloszenia telefonicznego, po powrocie do pracy pracownik
powinien niezwtocznie potwierdzi¢ wykorzystanie urlopu na zgdanie w formie
pisemnej informacji.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia kolejnego
roku zalegtym urlopem, do Kktérego stosuje sie zasady dotyczace urlopéw
wypoczynkowych.

§ 60. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do 30 wrzes$nia nastepnego roku.



§ 61. Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw

§ 62.1.

2.

§ 64.1.

wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja bezposredni
przetozeni pracownikéw.

Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz trzy miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego.

Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udzielic urlopu
wypoczynkowego biezgcego jak i zaleglego bezposrednio po urlopie
macierzynskim i rodzicielskim.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cdrke, matke, ojca

lub matzonka.

. Pracownik korzystajacy z urlopu opiekunczego nie zachowuje prawa do

wynagrodzenia.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami

pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika zlozony

w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznoSci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku
czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebedgcej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

. Wniosek pracownika o urlop opiekunczy stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial 12.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 65. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie

pracy, przepisow Dbezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac kare upomnienia i nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZzwoS$ci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

3. Zasady i sposéb naktadania kar porzgdkowych okre$lone zostaty w kodeksie
pracy.

4. Kary porzadkowe moze naktada¢ burmistrz, a w razie jego nieobecnoSci zastepca
burmistrza.

§ 66. W rozumieniu niniejszego regulaminu - razgcym naruszeniem podstawowych
obowigzkéw pracowniczych uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji
prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac, jest w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona
nieobecno$¢ w pracy;

2) naruszenie obowigzku trzeZwosSci;

3) stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uZywanie
narkotykéw w miejscu pracy;

4) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepis6w przeciwpozarowych;

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;

6) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajgcymi z zakresu czynnosci;

7) zabor mienia stanowigcego wiasno$¢ pracodawcy;

8) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak rowniez falszowanie
listy w inny sposob;

9) zaktocanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy;

10) naruszenie tajemnicy prawem chronionej;

11) niewla$ciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw, podwiadnych
i klientéw;

12) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych;

13) nieztozenie w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarcze;.

Rozdzial 13.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 67. 1. Nagrody i wyréznienia mogg by¢ przyznane pracownikom, ktérzy wzorowo

wypelniajg swoje obowigzki stuzbowe.

2. Nagrody i wyréznienia moga by¢ udzielane w nastepujacych formach:
1) nagrody pienieznej,
2) pochwaly pisemnej - list gratulacyjny.

3. Fakt przyznania nagrody lub wyroznienia zostaje potwierdzony pismem,
dotgczonym do akt osobowych pracownika.

4, Szczegdélowe Kkryteria i zasady przyznawania nagréd okreslone zostaly
w zarzgdzeniu Burmistrza w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka.



Rozdzial 14.
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 68. Pracodawca i pracownicy zobowigznai sg do $cistego przestrzegania przepiséow
i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.

§ 69. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Do obowigzkéw
pracodawcy nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunkKi pracy;

2) zapewnienie przestrzegania w urzedzie przepisOw oraz zasad bhp,
wydawanie polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie
ich wykonania;

3) zapewnienie wykonania nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znad,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow,
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp;

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

6) prowadzenie systematycznych szkolent pracownikéw w zakresie bhp;

7) dostarczanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego;

8) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
pracg i stosowanie niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych
ryzyko oraz informowanie o nim pracownikdéw;

9) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich §rodkéw profilaktycznych.

3. Ponadto pracodawca zobowigzany jest:

1) zapewni¢ Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;

2) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,
b) wykonywania dziatan zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 70. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;



2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenhstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych Srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i Kkontrolnym
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozZonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspétdziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 71. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozZenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

§ 72.1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujgce
instruktaz ogdlny i instruktaz stanowiskowy oraz szkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowej. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace
z pracodawca.

2. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie.

3. W trakcie szkolenia wstepnego pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

4. Pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem zapoznanie sie z ryzykiem
zawodowym.

§ 73. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualne;j.

2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz S$rodkéw ochrony
indywidualnej okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw
ekranowych pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe
ich stosowania podczas pracy. Zasady dotyczace zwrotu kosztéw zakupu
okularéw, korygujacych wzrok, okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.



§ 74. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje, jezeli temperatura na
stanowiskach pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza
250 C.
2. Srodki higieny osobistej s3 dostepne dla pracownikéw bez ograniczen
w pomieszczeniach sanitarnych.

Rozdziat 15.
MONITORING WIZYJNY

§ 75. W siedzibie urzedu przy Placu Wolnosci 1 w Bystrzycy Ktodzkiej, przy Placu Wolnosci
4 w Bystrzycy Klodzkiej oraz przy wejsciu do Informacji Turystycznej od strony
Matego Rynku oraz od strony Placu WolnoSci stosuje sie techniczne S$rodki
bezpieczenstwa umozliwiajgce rejestracje obrazu na terenie urzedu oraz terenie

woko6t budynkow.

§ 76. Celem monitoringu wizyjnego jest:
1) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw urzedu i klientow urzedu;
2) ochrona mienia pracodawcy i mienia publicznego;
3) ograniczenie zachowan niepozgdanych zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu
pracownikéw i klientow urzedu.

§ 77. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest burmistrz.

§ 78. Zapisy z kamer monitoringu wizyjnego stanowig zbiér danych osobowych, ktérego
administratorem jest burmistrz. Przetwarzanie tego zbioru podlega przepisom
o ochronie danych osobowych zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r,, L 119, poz. 1) oraz ustawy
o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1781).

§ 79. System monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka przy Placu
Wolnosci 1, Placu Wolnosci 4 oraz przy wejsciu do Informacji Turystycznej od
strony Matego Rynku oraz od strony Placu WolnoSci sktada sie z:

1) kamer cyfrowych rozmieszczonych wewnatrz i na zewnatrz budynku;
rejestrujgcych obraz w rozdzielczosci umozliwiajgcej identyfikacje oséb;

2) urzadzenia rejestrujacego - rejestratora umozliwiajgcego zapis obrazu;

3) urzadzenia podtrzymujgcego napiecie w przypadku zaniku;

4)  monitoréw do podgladu obrazu z kamer i obstugi rejestratora.

§ 80. 1. Monitoring wizyjny polegajgcy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane
w siedzibach pracodawcy kamery i inne podobne urzgdzenia obejmuje:



1) schody wejsciowe gtéwne przy Placu Wolnosci 1 - kamera cyfrowa umieszczona
nad wejSciem;
2) parter, drzwi wejsSciowe do urzedu przy Placu Wolnosci 1 - kamera cyfrowa przy

schodach gtéwnych;

3) parter, korytarz urzedu przy Placu Wolnos$ci 1 — kamera cyfrowa nad drzwiami
pok. nr 9;

4) parter, korytarz urzedu przy Placu Wolnosci 1 - kamera cyfrowa nad wejsciem do
toalety;

5) wejécie do ratusza od strony fontanny przy Placu Wolnosci 1 - kamera
umieszczona nad tylnym wejs$ciem.
6) parter, pokdj nr 1, kamera obejmujgca biuro obstugi klienta wraz z kasa
przy Placu Wolnosci 1 - kamera cyfrowa;
7) I pietro, korytarz urzedu przy Placu Wolnosci 1 — kamera cyfrowa nad drzwiami
pok. nr 108;
8) Il pietro, korytarz urzedu przy Placu Wolnosci 1 - kamera cyfrowa nad drzwiami
pok. nr 211;
9) Il pietro, korytarz urzedu przy Placu Wolnos$ci 1 - kamera cyfrowa nad
pomieszczeniem socjalnym;
10) piwnica, korytarz urzedu przy Placu WolnoSci 1 - kamera cyfrowa umieszczona
nad wej$ciem do pomieszczen technicznych;
11) wejscie do Informacji Turystycznej od strony Matego Rynku - kamera cyfrowa
nad tylnym wejSciem;
12} parter, Kkorytarz urzedu przy Placu Wolnosci 4 (Wydzial Urbanistyki
i Planowania) - kamera cyfrowa umieszczona nad drzwiami
13) parter, korytarz urzedu przy Placu Wolnosci 4 (Wydzial Urbanistyki
i Planowania) - kamera cyfrowa umieszczona na koncu korytarza,
14) wejscie do Informacji Turystycznej od strony Placu Wolnos$ci - kamera cyfrowa
Z prawej strony wejscia.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, pomieszczen socjalnych
i szatni.

§ 81. 1. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wylgcznej dyspozycji pracodawcy.
Informacje o ich umiejscowieniu w okres$lonych pomieszczeniach stanowig
tajemnice pracodawcy.

2. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen
rejestrujacych obraz mogg zosta¢ upowaznieni jedynie pracownicy urzedu. Osoby
wyznaczone otrzymujg imienne upowaznienia do czynno$ci zwigzanych
z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami.

3. Odpowiedzialnym za obstuge oraz kontrole urzadzen rejestrujgcych jest
Administrator Sytemu Informatycznego, upowazniony przez Administratora
Danych.

§ 82. 1. Zapis danych z kamer realizowany jest catlodobowo i przechowywany przez okres
do 3 miesiecy. Wczedniejszy zapis zostaje automatycznie usuniety przez
nadpisanie danych.



2. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie dla celéw, dla ktorych zostaty

4,

zebrane.

Dane zarejestrowane na noé$niku podlegajg ochronie, nie stanowig informacji
publicznej, sg informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych
oraz informacji objetych prawng ochrong tajemnicy pracodawcy, i nie podlegaja
udostepnieniu nieuprawnionym osobom.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu na
podstawie przepisow prawa, lub pracodawca powzigt informacje, iZ mogg one
stanowi¢ dowo6d w postepowaniu, termin przechowywania ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zZakoriczenia postepowania.

5. Zapis obrazu moze by¢ udostepniony za zgodg Administratora Danych lub

Inspektora Ochrony Danych na podstawie pisemnego wniosku:

1) pracownikom urzedu w ramach czynnoSci wykonywanych w trakcie
prowadzenia postepowania wewnetrznego majgcego na celu wyja$nienie
okolicznoSci:

a) zdarzen zwigzanych z zachowaniem nagannym, wybrykami chuliganskimi
oraz innymi zachowaniami niepozgdanymi zagrazajacymi zdrowiu
i bezpieczenstwu uzytkownikéw obiektu;

b) sytuacji konfliktowych lub zwigzanych z ustalaniem sprawcoéw czynow
nagannych ( zniszczenia mienia, kradzieze itp.) w budynku urzedu;

2) wiasciwym organom (Policji, prokuraturze, sadom) w zakresie realizowania
przez nie ustawowych zadan.

6. Nagrania sg udostepniane na nos$niku elektronicznym w postaci ptyty DVD

i przekazywane za pokwitowaniem.

7. Inspektor Ochrony Danych prowadzi rejestr udostepniania nagran z monitoringu.

§ 83. 1. Niezaleznie od systemu monitoringu wizyjnego opisanego w § 75 do § 82,

w siedzibie Urzedu przy Placu Wolnos$ci 1 w Bystrzycy Ktodzkiej, w Sali obrad
Rady Miejskiej, zgodnie z wymaganiami ustawy o samorzadzie gminnym
funkcjonuje system do rejestracji i transmisji przebiegu obrad sesji Rady,
z udziatem pracownikéw urzedu oraz publiczno$ci.

. Kamera i urzadzenia rejestrujgce sg witgczone wytacznie w trakcie obrad.

. Utrwalony zapis obrazu i dZwieku z sesji udostepniany jest przez 24 godziny na
dobe oraz przez okres nieoznaczony, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu.

§ 84. Budynki urzedu, w ktérych stosowane sa techniczne S$rodki bezpieczenstwa

§ 85.

umozliwiajgce rejestracje obrazu zostaly oznakowane w widoczny sposdb, poprzez
umieszczenie stosownych informacji na drzwiach wejSciowych oraz
w pomieszczeniach objetych monitoringiem.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany

z przepisami wewnetrznymi dotyczgcymi monitoringu wizyjnego oraz podpisuje



stosowne o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 16.
MONITORING SLUZBOWE] POCZTY ELEKTRONICZNE]J I SLUZBOWE] AKTYWNOSCI
INTERNETOWE]

§ 86. 1. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej i internetu
w urzedzie do celow prywatnych w zwigzku z wdroZeniem polityki
bezpieczenstwa w zakresie dostepu do sieci publicznej - internet.

2. Zabronione jest korzystanie z programoéw P2P, stuzgcych do $ciggania programéw
filméw i muzyki. Pracodawca moze wylaczy¢ dostep do witryn zawierajgcych
multimedia, ktére sg potencjalnymi Zrédtami ataku na wewnetrzng sie¢ urzedu.

3. Zabrania sie korzystania z portali spoteczno$ciowych i handlowych, z wyjatkiem
konieczno$ci wykonania zadan stuzbowych.

4. Ruch w sieci publicznej jest rejestrowany na serwerze logéw. Na podstawie tej
informacji mozliwe jest na polecenie burmistrza generowanie raportéw,
zawierajgcych statystyki, takie jak:

1) najczesciej odwiedzane strony internetowe;

2} najaktywniejsi uzytkownicy w internecie;

3) wykaz najczesciej odwiedzanych stron przez komputer danego pracownika;
4) lista atakéw na sie¢ urzedu;

5) najaktywniejsze wirusy i spamerzy.

§ 87. 1. Celem przetwarzania danych w ramach monitoringu poczty elektronicznej oraz
aktywnosci internetowej jest :
1)kontrola czasu pracy ;
2) wykorzystanie internetu dla potrzeb stuzbowych;
3) zapewnienie bezpieczenistwa wewnetrznej sieci przed atakami.

2. Analiza korzystania ze stron internetowych oraz monitoring stuzbowej poczty
elektronicznej moze zosta¢ wykorzystana przez burmistrza do oceny stopnia
wykorzystania czasu pracy na cele nie zwigzane z obowigzkami stuzbowymi.

3. Monitoring poczty elektronicznej oraz aktywnosci internetowej nie moze naruszaé
tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownikéw.

§ 88. 1. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych wilasnoscia
pracodawcy prywatnego oprogramowania.
2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien § 861 § 88 ust.1.

§ 89. 1. Dostep do materialéw z monitoringu beda mialy wytgcznie osoby upowaznione
przez Administratora Danych.

2. Materialy z monitoringu beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy

poczawszy od dnia wytworzenia raportu aktywnosci o ktérym mowa



w § 86 ust. 4 lub analizy, o ktérej mowa w § 86 ust.2 . Po uptywie tego okresu beda
one niszczone w sposo6b uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile nie zaistnieje
konieczno$¢ ich przechowywania do czasu zakorniczenia postepowania, w ktérym
bedg stanowi¢ dowadd.

3. Pracownikowi, ktérego dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych

§ 90.

§ 91.

z monitoringu przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania i usunigcia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych i wniesienia
sprzeciwu co do ich przetwarzania.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany
z przepisami  wewnetrznymi dotyczacymi monitoringu stuzbowej poczty
elektronicznej i aktywno$ci internetowej oraz podpisuje stosowne oSwiadczenie,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu

Rozdziat 17.
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegllnos$ci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreSlony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

§ 92.1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek

sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre$lonych w § 91.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w § 91 byt, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapic niekorzystne dysproporcje albo szczegdélnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych
do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub Kkilka przyczyn okreSlonych
w § 91, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a Srodki
stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.



10.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 4 jest takze:

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

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (mobbing).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, na zachowanie to moga skladac sie

fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Podporzagdkowanie sie przez pracownika mobbingowi lub molestowaniu

seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie
mobingowi lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

. Za naruszenie zasady rdéwnego traktowania w =zatrudnieniu, z zastrzezeniem

ust. 9-10, uwaza sie ré6znicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 91, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca;

3) pominiecie przy typowaniu do udzialtu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajag dzialania,

proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji

pracownika, polegajgce na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 91,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i1 decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikéw bez powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w § 91;

3) stosowaniu $rodkdéw, ktére réznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okre§lony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku



11.

12.

13.

14.

§ 93

§ 94.

przyczyn okre$lonych w § 91, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

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

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie
moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

Przepis ust. 12 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktoéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 12 i 13, ktérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie niZszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepiséw dotyczacych réownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji u pracownika ds. kadr.

Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystgpieniem do pracy udostepniany
jest tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu, w formie
pisemnej informacji. Pracownik, fakt zapoznania sie z przepisami o réwnym
traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza o$wiadczeniem, ktére wigczane jest do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat 18.
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 95. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej

oraz w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godzin na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoniczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno

bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
delegowac poza state miejsce pracy.

4. W systemie réwnowaznego czasu pracy, Czas pracy: pracownic w Ccigzy,

pracownikow opiekujgcych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia, bez
ich zgody - nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem Z tego
powodu wymiaru jego czasu pracy.



§ 96. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1)gdy =zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazZy,
2)w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, Ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 97.1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do 2 poéigodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

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

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowa¢ podzniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakoniczeniem.

§ 98. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

§ 99. 1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegdlnej
ochrony pracy kobiet w cigzy i karmiacych dziecko piersia.
2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia stanowi zatacznik nr 11 do
niniejszego regulaminu.

Rozdziatl 19.
WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

§ 100. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa zostata ustalona w odrebnym zarzadzeniu
burmistrza.

Rozdziatl 20.
ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH

§ 101. W zwigzku z wymaganiami okreSlonymi w art. 6 ust. 1 pkt. 2) ustawy, w urzedzie
nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych, w zwigzku z tym odstgpiono od
ustalania wykazu prac dozwolonych do wykonywania przez mitodocianych.



Rozdzial 21.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 102. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy, kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 103. 1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych poprzez opublikowanie tresci regulaminu pracy
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, a pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych i obstugi poprzez wglad w siedzibie pracodawcy
u pracownika ds. kadr.
2. Fakt zapoznania sie z regulaminem pracy, pracownicy potwierdzajg podpisaniem
o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi zatacznik n1r 12 do niniejszego regulaminu.
Oswiadczenie wpina sie do akt osobowych pracownika.

3. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystgpieniemm do pracy zostaje
zapoznany z tre$cig regulaminu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, co
potwierdza podpisem na o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 3.

4, Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim regulamin
zostat ustalony.

§ 104. Traci moc zarzgdzenie Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej Nr 0050.198.2019 z dnia
17 kwietnia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedu Miasta
i Gminy Bystrzyca Ktodzka z p6Zniejszymi zmianami.

§ 105. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 106. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
ycie p
pracownikom w spos6b okreslony w Regulaminie Pracy.

Z up.BURMIYTRZA
Uzgodniono z przedstawicielami pracownikéw:

Kornelia Wenczumigalska

Sekretarzfominy
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia.........ccoeeeevverinneranneen

POLECENIE
WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zleca Si€ PANI (U] .cvvc e vieriiseme e seraasserssnane e snees soesecoes ses s e G vab s b s b e S SR SR SRS S R
zatrudnionej (emu) na stanowisku .. SRR

wykonywanie pracy w godzinach nadhczbowych w dn1u

od godz............... do godz................

POLEBAJACYCI NA ..o cc s mmainsiesins i s s 0 S 5 A S N R NSRS R G

(podpis bezposredniego przetoZonego)



Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr 0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia.......c.cccceumnnneee

(imie i nazwisko pracownika)

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w zwigzku z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych
W AU s od godz........ccverunin do godzZ......covrircicniririir i wybieram:

(prosze zaznaczyc ,x” w odpowiedniej kratce):

wyptate wynagrodzenia

czas wolny w tym samym wymiarze, ktory odbiore w dniu ...,

(podpis pracownika)



Zatqcznik nr 3 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr 0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia..........ccceveenrierrinnnnes

POLECENIE
WYKONANIA PRACY W DNIU WOLNYM OD PRACY WYNIKAJACYM
Z ROZKEADU CZASU PRACY W PRZECIETNIE PIECIODNIOWYM TYGODNIU PRACY

Zleca sie Pani (U] ...uuscssmssonmisisssim et i s s s s s sisasisi
zatrudnionej (emu) na stanOWISKU ..;uuiiiausiiissisisnsisiimsssamssabisseismossisiimmms g
WYKONYWANIE PIACY W ATIU 1viveiriiiis i et s assssssisssssessssssssssesssassessssssessssssassessssassarassssssssssssssssrasses

W uzgodnieniu z pracownikiem za prace w ww. dniu ustalono inny dzien wolny w dniu

{(podpis bezposredniego przetoZonego)



Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej

Nr0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Klodzka, dnia.......ccccevvveviiiiniinnes

POLECENIE

WYKONANIA PRACY W NIEDZIELE/ SWIETO *

Z10CA 1€ PANI (1) sasuvuwsnaussuceivssmissvasniensisnsss a5 bs s ssiswss e ssavsa eems s s 15 wsss Ko ssits v AU e SSRGS 303
zatrudnionej (emu) na stanOWISKU isissssssssssissseimssisisniusiisssone et simmisimms s
wykonywanie pracy w niedziele / SWIieto* W dNil.......ccceviiireiininiesnin s
0od godz.......ccoviniiicniccinnii do godzZ....oecerviiii e

.............................................................

Za prace w ww. dniu wyznaczono dziel wolny w dniu .......ccciviiniininiinciennnn

* niewtasciwe prosze skresli¢

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatgceznik nr 5 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia.......cccccevverenens

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam sie z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych w dniu ..o 0d godziny .......ceerverinns do godziny..........cecoverenen.
(zwolnienie nie moze by¢ dtuzsze niz 4 godziny w ciggu dnia)

Powyzsze zwolnienie od pracy (prosze zaznaczy¢ ,x” w odpowiedniej kratce):
nie zostanie odpracowane (obnizZenie wynagrodzenia za prace nastgpi w najblizszym
terminie wyptaty wynagrodzenia)

zostanie odpracowane W dnil .. eees. 0d godziny
Rsisskmisasssssa i 00 G0dZINY........wssasnasusansii.. OFAZ W ANl sisavesonssnivii
od godziny..wsasmsimsassse Ao GOAZINY visswissndinsdssassiss”

(podpis pracownika)
(podpis przetozonego)

* odpracowanie winno nastqpic¢ najpézniej do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym zwolnienie miato miejsce,
tj. odpowiednio do 30 kwietnia, 31 sierpnia, 31 grudnia



Zatqgcznik nr 6 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia.......cc.cccounuee.

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA
ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Potwierdza sie, Ze Pan(i)...

zatrudniony(a) na stanow1sku
odpracowat zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osoblstych wykorzystane dnia
....0d godziny ..........ccceeee.. d0 g0AZINY...cerviiririnenen,

W dNIU v e w godzinach od.......ccocevinvniines dO i

(podpis osoby upowaznionej przez burmistrza)



Zatgcznik nr 7 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr 0050.289.2023 z dnia 15 wrzes$nia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia..........cocurens

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK
0 UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZE]
(wraz z deklaracja o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym
zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 1481k.p. wnosze o udzielenie mi ........c....... godzin/dni* zwolnienia
od pracy w terminie .........cecceeesreesenens z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.

Przyczyna wnioskowanego zwolnienia jest

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi wtym roku kalendarzowym zwolnienie

udzielane na podstawie art. 1481k.p. wykorzystam W wymiarze

dziennym (tj. 2 dni)

godzinowym (tj. 16 godzin).

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 8 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr 0050.289.2023 z dnia 15 wrzes$nia 2023 r.

......................................................... Bystrzyca Klodzka, dnia.........cccccuen.

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK
PRACOWNIKA O URLOP OPIEKUNCZY

Na podstawie art. 1731 k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego w wymiarze

.................... dni w terminie ..........ccccoueenee.. W celu zapewnienia osobiste;j:

opieki

wsparcia

osobie:

bedacej cztonkiem rodziny

zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym

ktora wymaga opieki / wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia:

1) imie i NAZWISKO: wsmssssmssmsssssssssommsssmmsmssssssumssssasssssssesasmmsssasassssss

2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia:

3) stopien poOKreWieNStWas s it s i
(w przypadku cztonka rodziny)

4) adres zamieszkania:........cco.....

(w przypadku osoby niebedqcej cztonkiem rodziny).

(podpis pracownika)



Zatqcznik nr 9 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia........ccccceeunene.

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
0 ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI WEWNETRZNYMI DOTYCZACYMI MONITORINGU
WIZYJNEGO

Na podstawie art. 222 § 8 Kodeksu pracy potwierdzam zapoznanie sie z celem, zakresem
i sposobem stosowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca

{ podpis pracownika)



Zatqcznik nr 10 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Kltodzkiej
Nr0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Klodzka, dnia.........ccccevvruuneee

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
0 ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI WEWNETRZNYMI DOTYCZACYMI MONITORINGU
SLUZBOWE] POCZTY ELEKTRONICZNE] I AKTYWNOSCI INTERNETOWE]

Na podstawie art. 223 § 3 Kodeksu pracy potwierdzam zapoznanie sie z celem, zakresem
I sposobem stosowania monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej i  aktywnosci
internetowej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka, na zasadach okreslonych
w Zarzadzeniu Burmistrza Ni 5 p eowsem o8 8 Sww—"- Z dnia

(podpis pracownika)



Zatqcznik nr 11 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr 0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA

KOBIET W CIAZY ORAZ KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
ZATRUDNIANYCH

W URZADZIE MIASTA 1 GMINY BYSTRZYCA KLODZKA

Prace zwiazane z
nadmiernym
wysitkiem fizycznym,
w tym recznym
transportem
ciezarow oraz
Wwymuszong pozycja
ciala

10.
11.

12

Dla kobiet w ciazy - wzbronione
Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja 2900 k] na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5
k]/min;
Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie
przekraczajacej
3 kg;
Reczna obstluga elementéw urzadzen (dZzwigni itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:
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 stateji 12,5 N przy
pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaléow, przyciskow itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajacej 30 N;
Reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
Obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania
ich ruchu jest niezbedne uzycie sily przekraczajacej:
a) 30N - przy pchaniu,
b) 25N - przy ciagnieciu;
Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych
oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
Reczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych lub o
wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
Przewozenie tadunkéw na wézku jednokolowym (taczce) i woézku
wielokotowym poruszanym recznie;
Prace w pozycji wymuszonej;
Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze
jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy
obshudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia - wzbronione
Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja 4200 k] na zmiane robocza, a przy pracy




dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jeZeli 1aczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe),

- 12,5 kJ/min;

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

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

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két
sterowniczych itp.),
przy ktoérej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy stalteji 50 N przy
pracy dorywczej,

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

4. Nozna obsluga elementéw urzadzen (pedaléow, przyciskow itp.), przy
ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy stalej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej;

5. Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos$¢é ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m

6. Reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni,
pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m przedmiotéw o masie przekraczajacej
6 kg.

7. Reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni,
pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej

8. Obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania
ich ruchu jest niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu;

9. Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragltych
(w szczegolnosci beczek, rur o duzych Srednicach), jezeli:

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

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

10. Udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw;

11. Reczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych lub o
wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

12. Przewozenie ladunkéw o masie przekraczajacej:

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

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

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotlowym po
terenie
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o
nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase




urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia ladunkéw po
powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkdéw po powierzchni nieré6wnej lub nieutwardzonej masa fadunku
lacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekraczac¢ 60%
podanych wartos$ci.

2. Pracew
mikroklimacie
zimnym, goracym i
zmiennym

Dla kobiet w ci

1. Prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych
wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okres$lany zgodnie z Polska
Normg dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

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

3. Prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow
mikroklimatu, szczegolnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwo$ci
stosowania co najmniej15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posrednie;j.

3. Prace w narazeniu na
hatas lub drgania

Dla kobiet w ciazy - wzbronione
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 wartosc 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dZwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny
poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

Prace w warunkach narazenia na hatas ultradZwiekowy, ktérego:

a) réwnowazne poziomy ci$nienia 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$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwos$ciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz,
- przekraczajg nastepujace warto$ci:

Czestotliwos¢ Réwnowazny poziom Maksymalny
srodkowa ci$nienia akustycznego poziom
pasm tercjowych | odniesiony do 8-godzinnego | ci$nienia
(kHz) dobowego lub do akustycznego
przecietnego tygodniowego, | (dB)
okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy (dB)
10;12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez

konczyny gérne, ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej
energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy wektorowe;j,

b) skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan,
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza 1 m/s?,

c) warto$¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci




sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;
Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.

Prace narazajace na
dziatanie pola lub
promieniowania
elektromagnetyczneg
o o czestotliwosci od
0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania
jonizujacego

Dla kobiet w cigzy - wzbronione

1. Prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach
przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,
2. Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.
Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - wzbronione
1. Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce.
Zrezygnowano z ograniczania narazenia kobiet w cigzy na promieniowanie
nadfioletowe.

Prace w kontakcie ze
szkodliwymi
czynnikami
biologicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia wzbronione

1. Prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem roézyczki, wirusem HIV,
wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmag;

Dla kobiet w ciazy~ wzbronione

1. Prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w srodowisku 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 cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

Prace w narazeniu na
dziatanie
szkodliwych
substancji
chemicznych

Dla iet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia wzbronion

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 w jednej lub
kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub
kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komarki rozrodcze, kategoria 1A (substancje,

ktére powinno sie uznac za wywotujace dziedziczne mutacje w komorkach
rozrodczych u ludzi. Klasyfikacja w tej kategorii oparta jest na
pozytywnych dowodach pochodzacych

z badan epidemiologicznych przeprowadzanych u ludzi), kategoria 1B
(klasyfikacja oparta jest na pozytywnym wyniku/wynikach badan
dziedzicznej mutagenno$ci komoérek rozrodczych ssakéw in vivo lub
pozytywnym wyniku/wynikach badan mutagennosci komoérek
somatycznych ssakow In viv w potgczeniu z pewnymi dowodami na to, iz
substancja moze potencjalnie powodowa¢ mutacje komoérek rozrodczych
lub 2 (H340, H341)

b) Rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351), Elementy
oznakowania dla dzialania mutagennego na komorki rozrodcze

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania
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;

Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie

od ich stezenia w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez
skore,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otoéwijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijejzwigzki organiczne i nieorganiczne;

Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnik6éw organicznych, jezeli ich
stezenia

w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych
dopuszczalnych stezen, okre§lonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy;

Prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania
substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu
rakotworczym

lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji
chemicznych,

ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

Prace grozace
ciezkimi urazami
fizycznymi lub
psychicznym

a kobi igzy i iet karmi - wzbronione
Prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy taSmie);

Inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub
psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.

Dla kobiet w cigzy — wzbronione

Praca na wysoko$ci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach.




Zatqgcznik nr 12 do Zarzqdzenia Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej
Nr0050.289.2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Bystrzyca Ktodzka, dnia.......cccccevrvinine

(imieg i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie z Regulaminem pracy pracownikéw Urzedu

Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka wprowadzonym Zarzadzeniem
|\ PR Z dnia ..o i zobowigzuje sie do jego
stosowania.

(podpis pracownika)



