PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 409/2019
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 22 marca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Ptocka

Na podstawie art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 . poz. 1260 i 1669) w zwigzku z art.1041 , art.1042
§ 2 iart. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917, 1000, 1076, 1629, 1608, 2215, 2243, 2244, 2245, 2377, 2432) oraz § 10
ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego, zmienionego
zarzadzeniami Nr 190/2019 z dnia 14 stycznia 2019 r. i Nr 278/2019 z dnia 05 lutego
2019 r. zarzadza sie, co nastepuje:

g 1.
Wprowadza sie Regulamin pracy Urzedu Miasta Plocka stanowigcy zataqcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3.
Zobowigzuje Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéw.

§ 4.
Tracq moc zarzadzenia:
1) Nr 1283/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 17 listopada 2015 roku zmieniajgce
zarzadzenie Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ptocka oraz w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ptocka,
2) Nr 1553/2016 z dnia 14 stycznia 2016 roku zmieniajace zarzadzenie Prezydenta
Miasta Ptocka w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka,
3) Nr 1897/2016 z dnia 18 kwietnia 2016 roku zmieniajgce zarzadzenie Prezydenta
Miasta Ptocka w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka,
4) Nr 2210/2016 z dnia 08 lipca 2016 roku zmieniajace zarzadzenie Prezydenta
Miasta Ptocka w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka,
5) Nr 3351/2017 z dnia 21 czerwca 2017 roku zmieniajace zarzadzenie Prezydenta
Miasta Ptocka w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka.



§ 5.
1. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka www.bip.ump.pl w dniu

podpisania.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 409/2019

Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 22 marca 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA PLOCKA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Plocka, zwany dalej Regulaminem opracowany
zostat na podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, zwanym dalej Kodeksem
pracy lub k.p.

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwang
dalej ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.

2. Regulamin ustala porzgadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta Plocka oraz okresla
zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu
Miasta Ptocka.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposdb nawigzania
stosunku pracy.

4, Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i Scisle je
przestrzegac.

5. Nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowigzek
zapoznac sie z trescig Regulaminu, a oSwiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescia,
podpisane przez pracownika wiaczone jest do akt osobowych pracownika.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Miasta Ptocka reprezentowany przez
Prezydenta Miasta Ptocka,

2) Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powotania i wyboru,

3) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta Ptocka,

4)umowie o prace - nalezy przez to rozumie¢ rowniez inne zrdodta nawigzania
stosunku pracy,

5) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownikéw
odpowiednio okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka,

6) wyposazeniu - nalezy przez to rozumie¢ meble (biurka, krzesta obrotowe, komody,
itp.) oraz sprzet komputerowy,

7) urzadzeniach - nalezy przez to rozumieé¢ przedmioty wymienione w zarzadzeniu
w sprawie ustalenia Zasad ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego
wtasnos¢ Gminy - Miasto Ptock, majatku Skarbu Panstwa i obcych sktadnikow
majatku powierzonych Gminie, zawierajagcym ,Wykaz rodzajowy przedmiotéow
wytaczonych z ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie ,,013 - Pozostate Srodki



trwate”, m.in.: aparaty fotograficzne, wentylatory, niszczarki, radia, telefony
komodrkowe, itp.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 3.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)

zapoznac¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami
Urzedu, biorac pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,
organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
zapewniac przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wydawaé nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony
indywidualnej zgodnie z obowigzujacymi normami,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz
wynikow ich pracy,

ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracq
oraz stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze
informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

organizowac¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujacym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majgacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw. Wewnetrzna
Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta Ptocka stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
o wolnych miejscach pracy poprzez ogtoszenie o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej,



20) udostepniac¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu, poprzez wytozenie go w komorce kadr.

II1. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4.

1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwfadnymi oraz wspodtpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, udziat
w szkoleniach organizowanych przez Pracodawce,

9) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

10) przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie
porzadku,

11) przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

12) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na
szkode,

13) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

14) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy, jezeli nie sq sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace. Jezeli
pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany
poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego;
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Prezydenta Miasta,

15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, dokumentéw, wyposazenia,
urzadzen, o ktérych mowa w § 2. pkt 6 i 7 oraz pomieszczen pracy,

16) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

17) noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatorow w miejscu pracy. Wzoér
identyfikatora okresla Ksiega Standarddw.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami  wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika
ktéregokolwiek z zakazdéw, Pracodawca niezwlocznie rozwigzuje z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 k.p. lub odwotuje go ze
stanowiska.



3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zitozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzér
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownika Urzedu
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Podanie nieprawdy lub zatajenie
prawdy w oswiadczeniu moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscia porzadkowag Ilub
rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem, niezaleznie od odpowiedzialnosci
przewidzianej w innych przepisach prawa.

4. Pracownik jest obowigzany na zadanie Pracodawcy ziozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym wedtug wzoru os$wiadczenia majagtkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym dla wodjta, zastepcy wdbijta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz
osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wéjta.

5. Zastepca Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz pracownik wydajacy
decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta majq obowigzek skfadania
o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie
gminnym.

6. Pracownik zatatwiajacy sprawy stuzbowe poza Urzedem powinien posiadac
legitymacje stuzbowg. Komérka kadr wydaje i prowadzi rejestr legitymacji
stuzbowych, z wyjatkiem legitymacji wydawanych na podstawie przepiséw
szczegolnych. Wzor legitymacji stuzbowej wydawanej przez komorke kadr stanowi
zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.

1. Pracownik, ktéoremu przyznano stuzbowy telefon, w przypadku przekroczenia
przyznanego pakietu za ustugi GSM, obcigzany jest rdznica pomiedzy kwotq
regulowang przez Gmine Miasto Pilock a ustalong przez Pracodawce kwote
odpowiadajacq potaczeniom stuzbowym, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Przekroczenie przyznanego pakietu za ustugi GSM dotyczy potaczen gtownych, sms,
korzystania z sieci internet oraz rdéznych ustug oferowanych przez dostawce
w celach innych niz stuzbowe.

3. Pracownik przyjmujacy stuzbowy telefon sktada oswiadczenie wedlug wzoru
stanowigcego zataqcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Komodrka witasciwa ds. informatycznych:

1) wydaje Pracownikom formularze os$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 3, do
podpisu, przyjmuje i gromadzi przedmiotowe oswiadczenia,

2) wystepuje do komorki wiasciwej ds. finansowo - ksiegowych o potracenie,
Zz wynagrodzenia za prace pracownikowi w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1,
z uwzglednieniem art. 91 Kodeksu pracy.

§ 6.

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujacych ustawach pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§7.

1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania Pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik, ktory
takie polecenie otrzymat jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego
bezposredniego przetozonego.



§ 8.

Jesli wymagajq tego potrzeby Pracodawcy Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy,
w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze
nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiadanym
przez Pracownikow.

8§ 9.

1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu i innych sSrodkéw
ograniczajgcych zdolnos¢ wykonywania pracy jest zabronione.

2. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go przechowywac.

3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 10.
1. Zabrania sie Pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) wykorzystywania sprzetu komputerowego i pozostatych urzadzen bedacych
witasnoscig Pracodawcy do celéw prywatnych, w tym do wykonywania pracy
prywatnej,

3) samowolnego demontowania czesci sprzetu komputerowego i pozostatych
urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

4) spozywania alkoholu i przyjmowania innych $srodkéw ograniczajgcych zdolnos$c
wykonywania pracy na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu
alkoholu i powyzszych $rodkéw,

5) palenia wyrobéw tytoniowych w budynkach Urzedu. Pracownicy mogq pali¢
wyroby tytoniowe jedynie poza budynkami Urzedu w miejscach do tego celu
wyznaczonych i oznakowanych (palarniach) na terenie dziedzincéw przy pl.
Stary Rynek 1 i al. marsz. Jozefa Pitsudskiego 6,

6) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow nie bedacych wtasnoscig Pracownika.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ sposdb korzystania przez Pracownikéw ze
stuzbowego sprzetu komputerowego.

§ 11.

Do ciezkich naruszen przez Pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz regulacji Pracodawcy,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy Ilub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw
ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu lub
powyzszych srodkéw w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikdw,

9) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie urzadzen i wyposazenia.



§ 12.

W zwigzku z rozwigzaniem Ilub wygasnieciem stosunku pracy Pracownik jest
obowigzany:

1) rozliczy¢ sie z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,

2) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia, stanowigcej
zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu,

3) zwrdci¢ Pracodawcy pobrane urzgdzenia, odziez i obuwie robocze, S$rodki
ochrony indywidualnej zgodnie 2z Instrukcjg Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, oryginaty udzielonych petnomocnictw (upowaznien) oraz rozliczy¢
sie z wyposazenia stanowiska pracy.

§ 13.

1. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do zgftaszania w komodrce kadr zmian swoich
danych personalnych, nabycia lub utraty kwalifikacji zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem, a w szczegolnosci zmian dotyczacych:

1) adresu zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokumentéw wojskowych,

4) ksztatcenia i zawodu, jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

5)danych wykazanych w zgtoszeniu Pracownika i cztonkdéw jego rodziny do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepiséw ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonac¢ w terminie siedmiu dni od
daty ich zaistnienia.

IV. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 14.

1. Obowigzkiem kazdego Pracownika jest rozpoczynanie pracy zgodnie z § 26.
Regulaminu. Rozpoczecie pracy pracownik potwierdza na podstawie zapiséw
magnetycznej karty rejestracji czasu pracy z indywidualnie przyporzgdkowanym
numerem, z zastrzezeniem ust. 3. Pracownicy nie posiadajacy indywidualnych kart
rejestracji czasu pracy potwierdzajg przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci.

2. W sytuacjach wyjatkowych (przypadkowy brak indywidualnej karty rejestracji czasu
pracy) Pracownik niezwiocznie po przybyciu do pracy wypetnia na szablonie
formularza w systemie M-dok wiasciwe oswiadczenie.

3. W przypadku rozpoczynania pracy w godzinach 7.15-7.45 oraz 8.15-8.45 za
najwczesniejszg godzine rozpoczecia pracy przez Pracownika uznaje sie
odpowiednio godzine 7.15 oraz 8.15.

4, Wyjscie z terenu Urzedu Pracownik potwierdza za pomocg magnetycznej karty
rejestracji czasu pracy.

5. Karty rejestracji czasu pracy poszczegdolnym Pracownikom wydaje Pracownik
komorki wiasciwej ds. kadr. Kart rejestracji czasu pracy nie wydaje sie Pracownikom
zatrudnionym w systemie zadaniowego czasu pracy.



§ 15.

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

§ 16.

1. Przed rozpoczeciem pracy Pracownicy pobierajg z portierni klucze do pomieszczen
biurowych Urzedu, w ktérych znajduje sie ich stanowisko pracy.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy wytaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkna¢ okna,
sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe i zamkng¢ pomieszczenie biurowe na
klucz.

3. Klucze od pomieszczen biurowych Urzedu przechowywane sg wytgacznie w portierni.

§17.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikdbw oraz ochrony mienia
u Pracodawcy stosuje sie szczegdélny nadzér nad terenem zaktadu pracy oraz
terenem wokot zakladu pracy w postaci $srodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje ciggi komunikacyjne w budynkach
i obszar wokot budynkow przy:

a) pl. Stary Rynek 1,

b) ul. Misjonarska 22,

c) al. marsz. Jozefa Pitsudskiego 6,
d) ul. Kolegialna 9,

e) ul. Miodowa 8.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposdéb ciagty przez 24 godziny na dobe
i odbywa sie poprzez biezacy zapis obrazu z kamer przemystowych obejmujacych
monitorowane obszary.

4. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytacznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia
nadanego przez administratora danych.

5. Zarejestrowany obraz przechowywany bedzie przez okres 6 tygodni, chyba ze
nagrania obrazu stanowig lub mogg stanowi¢ dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa, wtedy termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

6. Kazdy nowo zatrudniony Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje
pisemng informacje o stosowaniu monitoringu na terenie zaktfadu pracy oraz wokot
zaktadu pracy, celu i sposobie stosowania monitoringu.

§ 18.

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wiasciwego uzytkowania narzedzi pracy udostepnionych Pracownikowi
w Urzedzie stosowana jest kontrola stuzbowej poczty elektronicznej
Pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

2. Monitorowaniu podlega stuzbowa poczta elektroniczna wszystkich Pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie.

3. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej w celach
prywatnych z zastrzezeniem ust. 6 i 7.

4. W celu wykonania uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 Pracodawca ma prawo
monitorowac tres¢ korespondencji e-mailowej wychodzacej ze stuzbowych skrzynek
e-mailowych Pracownikéw, jak réwniez na nie przychodzacej oraz dokonywad



wgladu do zawartosci stuzbowych skrzynek e-mailowych Pracownikow,
z wytaczeniem e-maili oznaczonych jako ,osobiste”.

. Monitoring poczty elektronicznej nie bedzie naruszat tajemnicy korespondencji oraz
innych débr osobistych Pracownika.

. Pracownik moze uzyskac¢ zgode przetozonego na korzystanie ze stuzbowej poczty
elektronicznej Pracodawcy; w takiej sytuacji Pracownik ma obowigzek oznaczyc
swoje e-maile jako ,osobiste”.

. Nawet w przypadku uzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. 6, Pracownik
obowigzany jest nie przesyta¢ wiadomosci, zdje¢ oraz plikdw mogacych naruszyc
godnos¢ osobistg, ponizy¢ czy upokorzy¢ ich adresatéw, wiadomosci, zdje¢ oraz
plikbw o tresciach pornograficznych czy innych zawartosciach niezgodnych
z prawem lub mogacych naruszy¢ dobre imie Pracodawcy.

. Naruszenie zakazu okreslonego w ust. 3 moze skutkowaé wyciggnieciem wobec
Pracownika konsekwencji dyscyplinarnych okreslonych w Kodeksie pracy.

. Kazdy nowo zatrudniony Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje
pisemng informacje o stosowaniu monitoringu poczty elektronicznej.

§ 19.

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

. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie akt urzedowych,
dokumentéw, pieczeci i ponoszg odpowiedzialno$¢ zgodnie z kodeksem pracy. Po
zakonczeniu pracy sg zobowigzani do przechowywania akt urzedowych,
dokumentéw oraz pieczeci w pozamykanych szafach biurowych lub biurkach oraz do
nalezytego zabezpieczenia kluczy do tych szaf i biurek, albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych. Szczegdétowe wymagania okresla Instrukcja
podstawowych zasad bezpieczenstwa informacji dla pracownikdw Urzedu Miasta
Ptocka. Wynoszenie akt urzedowych poza teren Urzedu dopuszczalne jest za zgodg
kierownika komorki organizacyjnej.

. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatdw stwarzajacych
zagrozenie pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatéw tatwopalnych).

. Utrate, zniszczenie Iub uszkodzenie dokumentdw, pieczeci, akt urzedowych
pracownik zgtasza niezwiocznie bezposredniemu przetozonemu.

§ 20.

. Wydawanie pracownikom urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz sprzetu komputerowego koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane w stosownej ewidencji, w ktorej Pracownicy kwitujg pobrane
przedmioty skfadajac wiasnoreczny podpis. Ewidencje prowadzg komorki wiasciwe
ds. techniczno-gospodarczych oraz informatycznych.

. Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktéorych mowa w ust. 1 Pracownicy
ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z art. 124 kodeksu pracy.

. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych przedmiotéw, o ktérych mowa
w ust. 1 w razie zmiany stanowiska pracy powodujacej, ze dane przedmioty sg
Pracownikowi niepotrzebne Ilub w razie rozwigzania stosunku pracy, skiadajac
w ewidencji stosowny podpis.

. Pracownicy sg zobowigzani do uzywania urzgdzen oraz wyposazenia w celach
stuzbowych zgodnie z ich przeznaczeniem. § 19. ust. 2 zdanie drugie i ust. 4
stosuje sie odpowiednio.

. Wynoszenie urzadzen i wyposazenia poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia
kierownika komorki organizacyjnej, jak tez uzywanie ich niezgodnie



z przeznaczeniem jest zabronione z zastrzezeniem postanowien Instrukcji
podstawowych zasad bezpieczenstwa informacji dla Pracownikéw Urzedu Miasta
Ptocka.

§ 21.

. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moggq przebywac:

1) Prezydent i jego Zastepcy, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta,

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu,

3) kierowcy, na podstawie waznej karty drogowej,

4) pracownicy odbywajacy dyzur, zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub
w ramach prac zleconych,

5) inni pracownicy za zgodq przetozonych upowaznionych do jej udzielenia.

. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko

w waznych przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz

podyktowanych dodatkowymi obowigzkami - na wniosek bezposredniego

przetozonego Pracownika i po uzyskaniu zgody kierownika komérki organizacyjnej

(zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych) lub w celu odpracowania wyjsc

prywatnych za zgodg bezposredniego przetozonego Pracownika. Pracownik bez

stosownego zlecenia (zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych Ilub zlecenia

odpracowania wyjs$¢ prywatnych) moze przebywac na terenie Urzedu do 30 minut

przed rozpoczeciem przez niego pracy, zgodnie z § 14 niniejszego Regulaminu oraz

do 30 minut po zakonczeniu przez niego pracy. Czas ten nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

. Zgode przetozonego nalezy uzyskac na szablonach formularzy - zlecenia

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych lub zlecenia odpracowania wyjs¢

prywatnych — w systemie M-dok, z zastrzezeniem ust. 4.

. W szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie wystawienie zlecenia pracy

w godzinach nadliczbowych w formie papierowej.

. W przypadku zlecenia pracy w soboty, niedziele i Swieta, a takze od poniedziatku do

pigtku, gdy wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych rozpoczyna sie po

ponownym wejsciu Pracownika na teren Urzedu w tej samej dobie pracowniczej,

kierownicy zlecajgcy prace zobowigzani sg poinformowac najpdzniej do godz. 15.00

dnia roboczego (za pomocg systemu M-dok lub drogq elektroniczng) o tym fakcie

Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych i komoédrke witasciwg ds. techniczno-

gospodarczych. Niedopetnienie tego obowigzku bedzie skutkowato niemoznoscig

wejscia pracownika na teren Urzedu.

V. CZAS PRACY

§ 22,

. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Norma czasu pracy Pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresach
rozliczeniowych, o ktérych mowa w § 25 z uwzglednieniem postanowien ust. 4.

. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo. Czas pracy Pracownika zaliczonego do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.



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

6. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Pore
przerwy ustalajg kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych.

§ 23.

1.Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
2.Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg
zawodowgq powinno odbywacd sie w czasie wolnym od pracy.

§ 24.

1. Czas dyzuru petnionego przez Pracownika poza normalnymi godzinami pracy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza sie do
czasu pracy, jezeli Pracownik podczas dyzuru nie wykonywat pracy. Za czas dyzuru,
z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, Pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.

§ 25.

1. Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:

1) system rdwnowaznego czasu pracy (art. 135 k.p.) z trzymiesiecznym okresem
rozliczeniowym odpowiadajacym kwartatom roku dla ogdétu Pracownikéw
z zastrzezeniem pkt 2-5;

2) system réwnowaznego czasu pracy (art. 135 k.p.) z trzymiesiecznym okresem
rozliczeniowym dla  Pracownikow  Miejskiego  Centrum  Zarzadzania
Kryzysowego. Okres rozliczeniowy odpowiada kwartatom roku;

3) system zadaniowego czasu pracy zgodnie z art. art 140 k.p. dla Pracownikow
na stanowiskach: goniec, poborca, starszy poborca. Zadania na tych
stanowiskach powinny by¢ wykonane w ramach norm czasu pracy: 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Pracodawca, w umowie o prace moze ustali¢ z Pracownikiem,
system zadaniowego czasu pracy na stanowisku innym niz wymienionym
w tym punkcie;

4) podstawowy system czasu pracy (art. 129 §1 k.p.) 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym
dla wyznaczonych przez wiasciwego kierownika Pracownikow:

- Referatu Komunikacji i stanowiska kasowego przy Referacie Komunikacji
- Referatu Spraw Obywatelskich

- Referatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

- Referatu Organizacji Pracy

Okres rozliczeniowy odpowiada kwartatom roku;

5) podstawowy system czasu pracy (art. 129 k.p. § 1) dla pracownic w cigzy oraz
pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, ktérzy nie wyrazili zgody na
prace przekraczajacq 8 godzin na dobe. Okres rozliczeniowy odpowiada
kwartatom roku.

8§ 26.
1. Rozktady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania

Urzedu w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich
czasie. Ogélny rozktad czasu pracy Pracownikow przedstawia sie nastepujgco:



1)dla ogdétu Pracownikéw pracujagcych w systemie rownowaznego czasu pracy

w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym:

w poniedziatki, wtorki i srody od godz. 7.30 do 15.30;

w czwartki od 8.30 do 17.30;

w piatki od 8.30 do 15.30;

W tym rozktadzie mogg pracowac Pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia, ktérzy wyrazili na to zgode.

2) Pracodawca moze ustali¢ dla Pracownikéw, o ktéorych mowa w pkt 1
indywidualny rozktad czasu pracy na pisemny wniosek Pracownika, za zgoda
kierownika komérki organizacyjnej, w tym rozpoczynanie pracy:

- w poniedziatki, wtorki, srody w godzinach 7.15 - 7.45 i koniczenie pracy po
przepracowaniu 8 godzin,

- w czwartki w godzinach 8.15 - 8.45 i konczenie pracy po przepracowaniu 9
godzin,

- w pigtki w godzinach 8.15 - 8.45 i konAczenie pracy po przepracowaniu 7
godzin.

3) Pracownicy Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego pracujg w systemie
rownowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,
w ktéorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin. Harmonogramy pracy Pracownikéw okreslajace dni i godziny pracy
w poszczegolnych dniach ustala kierownik komorki organizacyjnej;

4) pracownicy wyznaczeni przez wiasciwego kierownika:

- Referatu Komunikacji

- Referatu Spraw Obywatelskich

- Referatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

- Referatu Organizacji Pracy

rozpoczynajg prace w godz. do 7.30 do 9.00, a koriczg w godz. od 15.30 do
17.00, natomiast Pracownicy stanowiska kasowego przy Referacie Komunikacji
rozpoczynajg prace w godz od 7.30 do 9.30, a konczg w godz. od 15.30 do
17.30. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin tygodniowo w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Harmonogramy
pracy Pracownikow okreslajgce dni i godziny pracy w poszczegdinych dniach
ustalajg odpowiednio Kierownicy Referatu Komunikacji, Referatu Spraw
Obywatelskich, Referatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, Referatu
Organizacji Pracy, Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych.
Na pisemny wniosek Pracownika, za zgodg kierownika komorki organizacyjnej,
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w tym
rozpoczynanie pracy w godzinach 7.15 - 7.45.

5) Pracownicy zaliczeni do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci pracujg
od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30, natomiast zaliczeni
do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci pracuja:

- w poniedziatki, wtorki, srody od godz. 7.30 do godz. 14.30,

- w czwartki, pigtki od godz. 8.30 do 15.30.

Na pisemny wniosek pracownika i za zgodg kierownika komérki organizacyjnej

Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w tym

rozpoczynanie pracy przez Pracownikéw:

- zaliczonych do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci w godzinach 7.15 - 7.45
od poniedziatku do pigtku i konczenie pracy po przepracowaniu 8 godzin,

- zaliczonych do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci

w godzinach 7.15 - 7.45. w poniedziatki, wtorki, $rody i konczenie pracy po

przepracowaniu 7 godzin, w godzinach 8.15 - 8.45 w czwartki, piatki

i konczenie pracy po przepracowaniu 7 godzin.



6) Pracownice w cigzy oraz Pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia, ktérzy nie wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin na
dobe, rozpoczynajg prace od poniedziatku do pigtku od 7.30 a konczg o 15.30.
Na ich pisemny wniosek i za zgodg kierownika komorki organizacyjnej mogg
rozpoczyna¢ prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 - 7.45
i konczy¢ po przepracowaniu 8 godzin pracy.

2. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 kierownicy zobowigzani sq
przekaza¢ Pracownikom na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktére zostaty sporzadzone te harmonogramy. Harmonogramy te
(z podpisem pracownika potwierdzajacym otrzymanie harmonogramu) przechowuje
kierownik je sporzadzajacy.

3. Rozkfad czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z Pracownikiem,
informujac o powyzszym komoérke kadr.

4. W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach Pracodawca moze wprowadzi¢ dla
poszczegodlnych Pracownikéw inny rozktad czasu pracy niz ustalony w ust. 1.

5. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Pracodawca moze wycofac
Pracownikowi zgode na stosowanie indywidualnego czasu pracy.

6. Pracownicy zajmujacy sie obstugg klienta w nastepujacych komodrkach

organizacyjnych:

Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy,

Wydziat Wspierania Inicjatyw Spotecznych,

Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich,

Wydziat Geodezji,

Wydziat Organizacyjny,

Wydziat Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta,

Wydziat Skarbu i Budzetu,

Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci,

Urzad Stanu Cywilnego,

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

petnig dyzury w kazdg drugq sobote miesigca od godz. 7.30 do godz. 15.30. Za

dyzur w sobote, Pracownikom przystuguje dzien wolny w S$rode przypadajaca w

nastepnym tygodniu po dyzurze, w wyjatkowych przypadkach, po uzgodnieniu

z przetozonym, w poniedziatek przypadajacy w nastepnym tygodniu po dyzurze.

Pracownicy dyzurujacy w sobote pracujg wg harmonogramu sporzadzonego przez

wiasciwego kierownika komoérki organizacyjnej z wyprzedzeniem co najmniej

1 tygodnia przed dyzurem. Kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg

niezwtocznie harmonogramy (z podpisami Pracownikdw potwierdzajgcymi

zapoznanie sie z harmonogramem) do Zespotu Kadr. Kierownicy komorek
organizacyjnych odpowiedzialni sgq za terminowe udzielanie czasu wolnego za
petnienie dyzuru.

. Wszystkie soboty s dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem ust. 1 pkt 3 i ust. 6.

. Przebywanie na terenie Urzedu Miasta Ptocka powyzej liczby godzin wynikajacych

z ustalonego rozktadu czasu pracy i nie udowodnione odpowiednim zleceniem

(zleceniem pracy w godzinach nadliczbowych lub zleceniem odpracowania wyjsc

prywatnych) nie jest rdwnoznaczne z pracg W godzinach nadliczbowych Ilub

odpracowaniem wyjs¢ prywatnych.

o

§ 27.

1. Pora nocna w Urzedzie trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00.
2. Do celoéw ustalenia czasu pracy, pora nocna kierowcy trwa od godz. 0.00 do godz.
4.00.



3. Praca w porze nocnej jest dozwolona w systemie rdwnowaznego czasu pracy oraz
na polecenie przetozonego.

4. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej %2 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

§ 28.

Niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sg dniami
wolnymi od pracy, z zastrzezeniem § 26 ust. 1 pkt 3. Za prace w niedziele i Swieta
uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu a 6.00 dnia nastepnego.

§ 29.

1. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, Pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
Pracownikow sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze udzielony do konca okresu rozliczeniowego, lub na wniosek
pracownika w terminie pdzniejszym bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote t.j. w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje czas wolny od pracy w tym samym wymiarze, w terminie z nim
uzgodnionym lub wynagrodzenie.

5. Za prace w niedziele lub swieto Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od
pracy:

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

2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest
mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt 1 dnia wolnego od pracy
W zamian za prace w niedziele, Pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego.

§ 30.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 370 godzin w roku
kalendarzowym.

§ 31.

1. Komédrka kadr prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i
Swieta, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. W celu prawidtowego rozliczania czasu pracy podlegtych Pracownikéw, kierownicy
komodrek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacego monitorowania udzielanych
urlopow, zdarzen zlecania pracy w godzinach nadliczbowych, odbioru czasu wolnego
za te godziny w Rocznej karcie ewidencji czasu pracy — w wersji elektronicznej.



. Ewidencje czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi (m.in. kierowcy samochodu, robotnika gospodarczego, elektryka,
konserwatora, starszego magazyniera) prowadzi komodrka wiasciwa ds. techniczno-
gospodarczych, pracownikow Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
i kierowcéw zatrudnionych w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych - prowadza osoby wyznaczone przez kierownika komorki wiasciwej ds.
zarzadzania kryzysowego.

. Wzér druku ewidencji czasu pracy ustala kierownik komorki organizacyjnej
wiasciwej ds. organizacyjnych.

VI. URLOPY

§ 32.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ Pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym Pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 33.

. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow zatwierdza
Pracodawca.

. Plan urlopéw powinien uwzglednia¢ wnioski Pracownikédw oraz koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.

. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci Pracownikéw poprzez udostepnienie go
w komoérce kadr.

. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po
uzyskaniu akceptacji kierownika komorki organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej, w ktdérej Pracownik jest zatrudniony. W przypadku Zastepcéw
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow komdrek organizacyjnych,
wniosek o urlop wypoczynkowy akceptuje ich bezposredni przetozony. Na wniosku
o urlop wymagany jest réwniez podpis Pracownika przyjmujacego zastepstwo za
Pracownika wnioskujacego o urlop.

. Pracownik przed skorzystaniem z urlopu na zadanie wypetnia wniosek urlopowy
z oznaczeniem jako urlopu na zadanie. Jesli o zadaniu skorzystania z urlopu
Pracownik informuje przetozonego za posrednictwem telefonu, wniosek wypetnia
i przekazuje do komoérki kadr przetozony Pracownika. Natomiast Pracownik po
stawieniu sie do pracy uzupetnia swéj podpis na wniosku.

. W wyjatkowych sytuacjach, ktoére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
Pracodawca moze odwotac Pracownika z urlopu.

. Jezeli Pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnosé¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu: czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
odbywania éwiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo stawienia sie do
petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego, Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie
pdzniejszym.

. Czes$c¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywaniem ¢wiczen
wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby
wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego,
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.



9. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku.

10. W okresie wypowiedzenia umowy o0 prace pracownik jest obowigzany
wykorzystaé przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu
urlopu.

11. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielania urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

12. Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia moga by¢
obliczone na podstawie przeciethego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy
poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania
wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

13. Szczegdbtowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypfacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop okresla
wiasciwe rozporzadzenie.

§ 34.

1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ Pracownika spowodowataby powazne zakidcenia
toku pracy.

3. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 podejmuje Sekretarz po
zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego Pracownika lub bezposredni
przetozony w stosunku do Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 35.

1. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu tego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

2. Za zgodqg pracownika wyrazong na pisSmie, Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi
urlopu bezptathego w celu wykonywania pracy u innego Pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy Pracodawcami. Okres tego
urlopu wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze u
dotychczasowego Pracodawcy.

3. Udzielanie urlopdw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych odbywa sie
w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

VII. ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 36.

1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwigzanych 2z pracg
zawodowgq powinno odbywacd sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne tylko w razie takiej koniecznosci i na zasadach okreslonych
w przepisach szczegdlnych.



§ 37.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw spotecznych, osobistych i innych, ktére wymagajgq zatatwienia w godzinach
pracy.

2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony Pracownika na jego pisemny wniosek
o udzielenie zgody na wyjscie prywatne — w systemie M-dok. Pracownik prowadzi
w systemie M-dok ,Zestawienie wyjs¢ prywatnych”. Za prawidlowe prowadzenie
~Zestawienia wyjs¢ prywatnych” odpowiedzialny jest Pracownik oraz bezposredni
przetozony Pracownika.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw spotecznych, osobistych i innych, ktére wymagajgq zatatwienia w godzinach
pracy, maksymalnie 4 godziny w ciggu jednego dnia pracy. W przypadku gdy ten
czas przekracza 4 godziny w ciggu dnia, Pracownik powinien wnioskowac
o udzielenie urlopu wypoczynkowego. Maksymalny czas zwolnienia (4 godziny) nie
dotyczy Pracownikéw wykonujgcych czynnosci tawnika.

4, Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie tego zwolnienia
nastepuje w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym Pracownika. Czas
wyjscia prywatnego Pracownik ma obowigzek odpracowaé¢ do konca okresu
rozliczeniowego, w ktérym takie zwolnienie miato miejsce. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze naruszac prawa do
wypoczynku Pracownika, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

5. W przypadku wyjs¢ stuzbowych Pracownik zobowigzany jest poinformowac¢ o tym
wyjsciu bezposredniego przetozonego oraz na biezaco dokonywaé zapisow
w ,Zestawieniu wyjs¢ stuzbowych” - w systemie M-dok. Za prawidtowe prowadzenie
~Zestawienia wyjs¢ stuzbowych” odpowiedzialny jest Pracownik oraz bezposredni
przetozony Pracownika.

6. Kazdorazowe opuszczenie Urzedu przez Pracownika powinno by¢ odnotowane przez
niego na elektronicznym czytniku systemu rejestracji czasu pracy, z zastrzezeniem
ust. 7.

7. Pracownicy nieposiadajacy indywidualnych kart rejestracji czasu pracy, godzine
wyjscia i powrotu do pracy odnotowujg bezposrednio w ,Zestawieniu wyjsc
prywatnych” - w systemie M-dok, po uprzednim wypetnieniu wniosku o udzielenie
zgody na wyjscie prywatne lub w ,Zestawieniu wyjs¢ stuzbowych".

8. Godzine powrotu do pracy Pracownik odnotowuje na elektronicznym czytniku
systemu rejestracji czasu pracy. Niedopetnienie tego obowigzku stwarza
domniemanie przebywania Pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego.

9. Pracownicy, ktérzy nie posiadajqg dostepu do systemu M-dok skfadajq
bezposredniemu przetozonemu pisemne wnioski o udzielenie zgody na wyjscie
prywatne oraz zlecenia odpracowania wyj$s¢ prywatnych w formie papierowej.
Natomiast bezposredni przetozeni, prowadzg w systemie M-dok ,Zestawienie wyjs¢
prywatnych” oraz ,Zestawienie wyjs¢ stuzbowych” tych Pracownikdéw.

10. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie ustalonego
porzadku pracy i moze skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

§ 38.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:



1) Slubu Pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka Pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

4)zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy -
przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka - przez 1 dzien.

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek Pracownika kierownik
komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona w porozumieniu z
komorkg kadr. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktérych mowa w ust.
1 pkt 1 - 5 przedstawiajgc stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku albo
niezwtocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§ 39.
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych stosownymi przepisami:

1) do wykonania zadan tawnika sadu,

2) w celu:

a) stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zaftatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chordéb wenerycznych albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie
w czasie wolnym od pracy,

c) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej
Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organami prowadzacymi
postepowanie w sprawach o wykroczenia; tqczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

e) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu Pracownikowi bedgacemu cztonkiem ochotniczej strazy
pozarnej.

f) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 2 lit. b) Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
zgodnie z przepisami prawa pracy,

2)w ust. 1 pkt 2 lit. a), c), d), e), f), Pracodawca wydaje zaswiadczenie
okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia
w celu uzyskania przez Pracownika od wilasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach okreslonych w odrebnych
przepisach,

3)w ust. 1 pkt 1 Pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje z sadu
rekompensate na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie - Prawo
o ustroju sadéw powszechnych. Dopuszcza sie mozliwos$¢ odpracowania czasu
przeznaczonego na wykonywanie czynnosci ftawnika w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym Pracownika.



§ 40.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ Pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia do udziatu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk
zywiotowych.

§ 41.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika bedacego krwiodawcg
w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa, zwolnienie nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 42.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika w celu przeprowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej
albo w jednostce badawczo-rozwojowej oraz prowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym; fgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu, bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

§ 43.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 44.

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz komoérke
kadr o przyczynie uniemozliwiajgcej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z gory
wiadoma Ilub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

2. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy nie da sie
z gory przewidzie¢, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego, a nastepnie komdrke kadr o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie lub listownie, w tym
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegdlne
okolicznosci, a zwfaszcza obtozna choroba Pracownika potaczona z brakiem
domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 45.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu lub komodrce kadr dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ lub spdznienia, uwzgledniajac stosowanie przepiséw
dotyczacych e-zwolnien lekarskich.

2. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg Pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza
orzecznika Ilub inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni
Pracownika przy innej pracy odpowiedniej do stanu jego zdrowia,



3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonka rodziny Pracownika, wymagajaca sprawowania przez
Pracownika osobistej opieki,

5) okoliczno$¢ wymagajgca sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8

6) zaktécenie w funkcjonowaniu komunikacji,

7) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli Pracownik nie
korzystat z miejsca sypialnego.

3. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie sie do pracy Pracownik przedstawia
natychmiast, za$ dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy najpdzniej
drugiego dnia nieobecnosci, uwzgledniajac stosowanie przepiséw e - zwolnien
lekarskich. W  szczegdlnych przypadkach Pracodawca moze uwzglednié
zaswiadczenie lekarskie wydane Pracownikowi w formie papierowej. Przepis § 44
ust. 2 zdanie drugie stosuje sie.

4, Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione podejmuje kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba przez
niego upowazniona w porozumieniu z komorkg kadr.

§ 46.

1. Zasady zastepowania Pracownika na stanowisku kierowniczym w razie jego
nieobecnosci okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Plocka.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego Pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego Pracownika lub rozdziela czynnosci Pracownika
nieobecnego pomiedzy innych Pracownikéw komorki,
2)w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego Pracownika
przez innych Pracownikow komoérki organizacyjnej — zgtasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 47.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien od pracy majq
zastosowanie inne odrebne przepisy prawne.

VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 48.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas nie wykonywania pracy
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy Kodeks pracy
lub przepisy szczegdlne tak stanowia.

§ 49.

Wynagrodzenie Pracownika za petny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.



§ 50.

. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu z dotu do 10. dnia
kazdego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni.

. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 przypada w dniu
wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze Pracownik ztozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

. Pracodawca, na prosbe Pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na
podstawie ktérej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§ 51.

. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
Pracownikow i innych $wiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania
tych informacji w tajemnicy, w szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci
wynagrodzenia i innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko
Pracownikom postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

. Dokumenty, na podstawie ktorych zostaty obliczone wynagrodzenia Pracownikéw i
inne Swiadczenia przystugujgce ze stosunku pracy, przechowuje sie w komorce
wiasciwej ds. finansowo - ksiegowych w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich
osobom trzecim.

§ 52.

. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od osoéb fizycznych - podlegajg potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1)sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie
$Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone Pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 K.p.,

5)z wynagrodzenia za prace odlicza sie w petnej wysokosci, kwoty wyptacone
w poprzednim terminie pfatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory
Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 mogg by¢ potragcone z wynagrodzenia
Pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLtODOCIANYCH

§ 53.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy
pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

. Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych
W przepisach prawa pracy.

§ 54.

Wykaz prac wzbronionych kobietom znajduje sie w zatqczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu



§ 55.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy.

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

. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek Pracownicy udzielone fgcznie.

. 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.

5. Fakt karmienia dziecka piersiqa Pracownica potwierdza co trzy miesigce

zaswiadczeniem wystawionym przez lekarza.

AW

§ 56.

1. Mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat.

§ 57.

Wykaz prac wzbronionych mitodocianym znajduje sie w zatgczniku nr 7 niniejszego
Regulaminu.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 58.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i 2zycie Pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo i higiene pracy,
2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawanie polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowanie wykonania tych polecen,
3) zapewnienie wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnienie nalezytego stanu budynkdéw, pomieszczen, terendw i urzadzen
z nimi zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,
5) zapewnienie Pracownikom ochrony zdrowia,
6) ustalenie okolicznos$ci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkéw profilaktycznych,
7) prowadzenie  szkolen  Pracownikéw, zapewnienie $rodkéw  ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
8) nadzorowanie dziatan Stuzby BHP i Komisji BHP.

§ 59.

1. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne w dniu przyjecia
do pracy, obejmujace instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, natomiast szkolenie okresowe po przyjeciu
do pracy w okresach okreslonych przepisami, tj. 6 m-cy dla o0sdéb kierujacych
Pracownikami oraz 12 m-cy dla pozostatych grup zawodowych.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego Pracownik potwierdza na pismie.



3. Szkoleniom okresowym podlegaja:

1) kadra kierownicza i Pracownicy inzynieryjno - techniczni (inspektorzy
nadzoru), pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby
wykonujace zadania tej stuzby - co 5 lat,

2) Pracownicy na stanowiskach robotniczych - co 3 lata

3) Pracownicy na stanowiskach robotniczych pracujgcy w warunkach szczegodlnie
niebezpiecznych — minimum co rok.

4. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca ma mozliwos¢ przeprowadzenia
dodatkowych szkoleh bhp dla poszczegdlnych grup zawodowych bez wzgledu na
wyznaczone w ust. 3 terminy szkolen okresowych.

5. W przypadku, gdy Komisja BHP w Urzedzie Miasta Ptocka okresli, ze dla

Pracownikdéw administracyjno - biurowych kategoria ryzyka wzrosnie powyzej trzeciej

kategorii ryzyka, okreslonej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 29 listopada 2002 r. w sprawie rdznicowania stopy procentowej

sktadki na ubezpieczenie spoteczne z tytutu wypadkédw przy pracy i chordb

zawodowych w zaleznosci od zagrozen zawodowych i skutkéw, wowczas komédrka BHP
wnioskuje do pracownika kadr ds. szkolen o przeprowadzenie szkolenia okresowego
dla tej grupy Pracownikdw.

§ 60.

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza Pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w Srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza Pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wiasna Pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.
Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej dostarcza sie na
zasadach okreslonych w Instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 61.
Dokumenty uprawniajace do otrzymywania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego prowadzi komodrka wiasciwa ds techniczno -
gospodarczych.

§ 62.

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem Pracownika.
2. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:
1) znac przepisy i zasady bhp,
2) przestrzegac zapisdw zawartych w dokumentacji procesu ,Zarzadzanie BHP”,
3) poddawa¢ sie szkoleniom bhp,
4) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
5)dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tfad
W miejscu pracy,
6) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywacé srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
7) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim,
8) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegac przed
nimi wspoétpracownikow,
9) wspétdziataé z Pracodawcq i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.



§ 63.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma
obowigzek powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim
mowa w ust. 1 Pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajqc o tym niezwtocznie przetozonego.

3. W razie wystgpienia zagrozenia wigzacego sie z pracg zawodowg pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie przystgpi¢ do usuniecia nieprawidtowosci przy uzyciu
wszelkich dostepnych srodkdéw.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 64.

Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych.

XI. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 65.

Naruszenie przez Pracownikdéw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi
w przypadkach:

1) stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.

§ 66.

1. Pracownicy po uzyciu alkoholu powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy i nie
dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowigzku oraz za poinformowanie
Pracownika o przyczynie odsuniecia od pracy odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony Pracownika.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 lub zgtoszeniu przez klienta
o podejrzeniu, iz Pracownik Urzedu jest w stanie po uzyciu alkoholu, bezposredni
przetozony ma obowigzek niezwiocznego przystgpienia do  czynnosci
potwierdzajacych naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci w pracy.

§ 67.

1. Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest powiadomienie wiasciwego
kierownika komoérki organizacyjnej oraz kierownika komoérki wiasciwej ds.
organizacyjnych, a nastepnie za ich zgoda, podjecie dziatan w celu przebadania
osoby podejrzewanej mogacej by¢ w stanie po uzyciu alkoholu.

2. Pracownik podejrzewany o naruszenie obowigzku trzezwosci powinien zostac
poinformowany przez przetozonego o mozliwosci zgdania badania stanu trzezwosci.

3. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza Policja wediug obowigzujgcych procedur.
Otrzymany wynik badania jest podstawg do dalszych rozstrzygnie¢ prawnych.

4. Po wezwaniu Policji i stwierdzeniu po badaniu stanu nietrzezwosci, sporzadzany jest
protokot opisujgcy naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci.



5. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust. 2 i 4 okaze sie, ze Pracownik byt
po uzyciu alkoholu, koszty badan ponosi Pracownik. Badanie trzezwosci
przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z obowigzku zachowania procedury
przedstawionej w ust. 1 i §68.

§ 68.

1. Protokdét, o ktéorym mowa w § 67 ust. 4 powinien by¢ sporzadzony przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika komorki organizacyjnej, w obecnosci
osoby trzeciej np. Pracownika komorki kadr, Pracownika ochrony, Pracownika stuzby
bhp lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.

2. Protokot powinien zawierac:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajgcej protokot,

2) dane osobowe Pracownika naruszajacego obowigzek zachowania trzezwosci,

3) date i godzine sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktérych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz
godzine, w ktérej do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,

6) dane os6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,

8) odcinek z badania alkomatem lub alkotestem,

9) podpisy: sporzadzajacego protokdt, osoby uczestniczacej i Pracownika, ktéry
obowigzek trzezwosci naruszyt (odmowa ziozenia podpisu przez tego
Pracownika nie wptywa na skuteczno$¢ i wiarygodnos¢ sporzadzonego
dokumentu).

3. Protokdét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest Pracownik, winien niezwiocznie przedtozy¢
Prezydentowi, ktory zajmuje stanowisko w sprawie.

§ 69.
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz ich przetozeni taki fakt tolerujacy,
ponoszg wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia

z winy Pracownika wigcznie.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 70.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz
przepiséw przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 K.p.,

2) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie Pracodawcy szkody z art. 114 K.p.,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125
K.p.

§71.

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

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.



. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna
zastosowac kare pienieznag.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieA nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika,
a tgcznie kary pieniezne nie mogq przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 K.p.

. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 72.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie

tego naruszenia. O udzielenie kary porzadkowej Pracownikowi wnioskuje jego

bezposredni przetozony do Prezydenta Miasta Ptocka.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem pkt 2-5,

2) wtasciwego Zastepce Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika - w przypadku gdy
wnioskujgcym o udzielenie kary jest kierownik komorki organizacyjnej,
z zastrzezeniem pkt 3,

3) Sekretarza - w przypadku kierownikdw komodrek organizacyjnych oraz gdy
wnioskujgcym o udzielenie kary jest kierownik komérki organizacyjnej
bezposrednio podlegtej Prezydentowi,

4) Prezydenta — w przypadku Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,

5) Pierwszego Zastepce Prezydenta — w przypadkach nieuregulowanych w pkt 1-
4.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a

rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie Pracownika do pracy.

§ 73.

. Kare stosuje Pracodawca biorgc pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy Pracownika, jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
Pracownika.

§ 74.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze
w ciqgu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdéwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec wobec niego kary.



. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdéci¢ Pracownikowi
rownowartosc tej kary.

§ 75.

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

. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XIII. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 76.

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektow
pracy mogg byc¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,

3) awans,
4) gratyfikacja pieniezna.
. Wyréznienia i nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezposredniego

przetozonego Pracownika, po zaopiniowaniu przez kierownika wyzszego szczebla.
. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody skitada sie do akt
osobowych Pracownika.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 77.

. Kazdy Pracownik ma prawo uzyskac¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy,
a w szczegdllnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia,
$wiadczeniami socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.

. Prezydent Miasta przyjmuje Pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow
w terminach podanych do wiadomosci pracownikom za pomocg komunikacji
wewnetrznej.

. Kierownicy komodrek organizacyjnych sa obowigzani na biezaco przyjmowac
pracownikdbw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej
komorki organizacyjnej.

§ 78.

. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie, udziela Prezydent Miasta Ilub
upowaznieni przez Prezydenta Pracownicy.

. Osoby, uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu dopuszczane s do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajgcych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

. Osoby kontrolujgce podejmujgq kontrole po wpisaniu sie do ksigzki kontroli
znajdujacej sie w sekretariacie Prezydenta Miasta Ptocka.



§ 79.

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie majgq zastosowanie m.in.
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o czasie
pracy kierowcéw, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.

§ 80.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikdw w sposéb ogdlnie przyjety.

§ 81.

Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym
samym trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 82.

1. W przypadku zmiany tresci aktow prawnych wymienionych w niniejszym
Regulaminie lub miejsca ich publikacji, po wejsciu w zycie Regulaminu, nalezy
stosowac akty prawne z uwzglednieniem tych zmian.

2. W przypadku zmiany nazw komodrek organizacyjnych wymienionych w niniejszym
Regulaminie nalezy odpowiednio stosowa¢ nazwy komédrek wystepujace w aktualnie
obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ptocka

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Miasta Plocka

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§ 1.

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta Ptocka, zwana w dalsze]j
tresci ,WPA", okres$la zasady przeciwdziatania mobbingowi oraz prawa i obowigzki
przystugujace pracownikom w sytuacji zaistnienia mobbingu.

8§ 2.
Ilekro¢ w WPA jest mowa o :
1) Mobbingu - rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywofujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikéw;
2) Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisjq"- rozumie sie przez to organ
kolegialny powotywany przez pracodawce do rozpatrywania pism w sprawie
mobbingu;
3) PiSmie- rozumie sie przez to pismo w sprawie mobbingu sporzadzone przez
pracownika wnoszone do pracodawcy.

Rozdziat II

Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3.

1. Podstawowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miasta Ptocka.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy Urzedu Miasta Ptocka byto
wolne od mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak
i innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy
psychicznej.

4. Zobowigzuje sie pracownikdw do niepodejmowania dziatan noszacych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu
moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

6. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac¢ sie z WPA i ziozy¢ oswiadczenie,
ktérego wzér stanowi zatgcznik do WPA, do Zespotu Kadr. Podpisane
oswiadczenie dotacza sie do akt osobowych Pracownika.

7. Zespdt Kadr zapoznaje nowych pracownikédw z WPA i odbiera os$wiadczenia,
o ktérych mowa w ust.6.



Rozdziat III
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu

§ 4.

1. Pracownik, ktory uzna ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pismem
do Pracodawcy.

2. Pismo powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na
poparcie okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu. Pracownik
powinien wtasnorecznie podpisa¢ pismo i opatrzy¢ je data.

3. Przed ztozeniem pisma pracownik moze starac sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§ 5.

1. Postepowanie w sprawie pisma o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo
wyznaczana przez Prezydenta Miasta Ptocka.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdérej dotyczy pismo o mobbing, ani
kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik wnoszacy
pismo, ani bezposredni przetozony pracownika.

3. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia
pisma.

4. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

5. Cztonkom Komisji na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

6. Po wystuchaniu pracownika wnoszgcego pismo oraz pracownika (pracownikéw)
wskazanego (wskazanych) jako sprawce (sprawcdéw) mobbingu i ewentualnych
swiadkdéw, oraz rozpatrzeniu dowoddéw przez nich przedtozonych, Komisja dokonuje
oceny zasadnosci pisma. Ocene te wraz z wnioskami w zakresie niezbednych dziatan
przekazuje Prezydentowi Miasta Ptocka.

7. Ostateczng decyzje w sprawie ztozonego pisma podejmuje Prezydent Miasta Ptocka,
o ktérej pracownik (pracownicy) zostanie poinformowany pisemnie.

8. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Zespdt Kadr, ktory:
1) protokotuje posiedzenia Komisji. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji oraz osoba go sporzadzajaca.
2) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez
okres 3 lat:
3) przechowuje protokoty z posiedzen Komisji oraz ocene zasadnosci pisma
sporzadzonego przez Komisje, przez okres 3 lat.

§ 6.

1. W kazdym przypadku uznania pisma za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dziatania
zapobiegajgce powstawaniu zjawiska mobbingu.

2. Wobec sprawcy mobbingu pracodawca moze zastosowal kare porzadkowa Iub
wypowiedzie¢ warunki pracy, albo rozwigza¢ umowe o prace.



Zatacznik do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzedzie Miasta
Ptocka

OSWIADCZENIE

Ja, Nizej POAPIiSANA/ =Y eeieciieeceee e e

PrAaCOWNIK .ottt e et e e eabeeeeanen
( nazwa komorki organizacyjnej )

o$wiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowg
w Urzedzie Miasta Ptocka i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

Ptock, dnia .....ccccoeeveeiiiinens

(podpis pracownika)



................................... Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Ptocka

................................... Prezydent Miasta Ptocka

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o$wiadczam, iz prowadze dziatalno$¢ gospodarcza* w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej**)

Niniejsze oswiadczenie sktadam swiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy
lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

miejscowosc¢ i data podpis pracownika

Informacja:

*Zgodnie z art. 23 ustawy z dnia 6 marca 2018 roku Prawo przedsiebiorcow (Dz. U.
z 2018 r. poz. 646.) przez pojecie dziatalnosci gospodarczej nalezy rozumieé zorganizowang
dziatalnos$¢ zarobkowa, wykonywana we wfasnym imieniu i w sposob ciagty.

** Okreslenie charakteru dziatalnoSci gospodarczej to okreslenie jej przedmiotu i zakresu.
Dziatalnos¢ gospodarcza moze by¢ bowiem prowadzona przez urzednika samorzgdowego
zarowno samodzielnie, jak i w innej formie, np. spotki cywilnej czy handlowej. Przedmiot
dziatalnosci gospodarczej okreslany jest - zgodnie z Polska Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD) -

przez przedsiebiorce we wniosku o wpis dziatalnosci do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub
do Krajowego Rejestru Sgqdowego.

W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest
zobowigzany ztozy¢ o tym oswiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka

URZAD MIASTA PLOCKA
\ I

LEGITYMACJA StUZBOWA

(Pieczet podiuzna wystawcy)
Nr

(Imiona)

(Nazwisko)

fot. 3,5x4,5¢cm (Stanowisko)

(Wydziat)

(Podpis posiadacza
legitymacii)

(Miejsce i data wystawienia)

WAZNOSC LEGITYMACJI NA ROK

(Podpis wystawiajacego)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Ptocka

Oswiadczenie

Ja  NIZEJ  POAPISANA/ 7Y oottt
jako pracownik Urzedu Miasta Plocka, wyrazam zgode na potracenie z mojego
wynagrodzenia, zgodnie z art. 91 Kodeksu pracy roznicy kosztow, o ktérej mowa w
§ 5 ust. 1 i 2 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka, w przypadku przekroczenia
przeze mnie przyznanego pakietu za ustugi GSM.

(data i czytelny podpis pracownika)

przyjmujacy o$wiadczenie
( data i podpis )



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Ptocka

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

Zwolniony z dniem

L.p. Komorka/Stanowisko Numer | Data Podpis
pokoju

1 |Kierownik - bezposredni przetozony
pracownika

2 |Komorka wtasciwa ds.
techniczno- gospodarczych

3 |Biblioteka, archiwum zakladowe

4 |Zespot SystemoOw Zarzadzania -
zwrot pieczeci

5 |Oddziat Teleinformatyki - zwrot
sprzetu komputerowego i telefonu
komédrkowego, cofniecie przez
administratora uprawnien
uzytkownika oraz zwrot urzadzenia
do podpisu elektronicznego




L.p. Komorka/Stanowisko Numer | Data Podpis
pokoju
6 |Pracownik ds. informacji
niejawnych
7 |Kasa zapomogowo-pozyczkowa
8 |Komodrka finansowo-ksiegowa
(zajecia komornicze i egzekucyjne,
zadtuzenia z tytutu pozyczki z ZFSS i
inne)
9 |[Pracownik ds. szkolen
10 |Pracownik ds. ewidencji czasu
pracy - zwrot karty magnetycznej
RCP
11 |Pracownik ds. organizacyjnych -
zwrot petnomocnictw, upowaznien
12 |Pracownik ds. ZFSS
13 |Kierownik komorki ds.
organizacyjnych
14 |Pracownik komérki kadr




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Ptocka

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

A. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaré6w oraz
wymuszona pozycjq ciata.

I. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym,
w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany roboczej nie moze prze-
kraczac dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kd/min.

Il. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze przekra-
czac:

1) 12 kg przy pracy statej
2) 20 kg przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej /.
lll. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng pracownice na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej

2) 14 kg przy pracy dorywczej,
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice na odlegtosé¢ przekraczajgca
25 metrow, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé:

1) 12 kg

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

V Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ prze-
kracza 4 metry, niezaleznie od odlegto$ci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej
2) 12 kg przy pracy dorywczej,

VL. Przenoszenie przedmiotéw, ktérych diugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg,
powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownice przypadata masa
nieprzekraczajaca:

1) przy pracy statej -10 kg,

2) przy pracy dorywczej -17 kg,

Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotdw na odlegtosé
przekraczajgcg 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg dla kobiet.

VIl. 1. Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wézku po terenie ptaskim o twardej i
gtadkiej nawierzchni, tgcznie z masg wozka, nie moze przekracza¢ nastepujacych wartosci:



Warunki przemieszczania tadun- | wozki 2-koto- wézki 3-i wiecej ko-

Lp. kow we towe
1 Przemieszczanie po terenie o na- 140 kg 180 kg
chyleniu nieprzekraczajgcym 5%
2 | Przemieszczanie po terenie o na- 100 kg 140 kg

chyleniu wigkszym niz 5%

2. W przypadku przemieszczania tadunku na wozkach po nawierzchni nieréwnej lub nieutwardzo-
nej - dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masg wozka, nie moze przekraczac¢ 60% wartosci
okreslonych w ust. 1.

3. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na wdzkach po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 8% oraz na odlegto$¢ wiekszg niz 200 m.

B. PRACE SZCZEGOLNIE UCIAZLIWE LUB SZKODLIWE DLA ZDROWIA KOBIET
W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

DLA KOBIET W CIAZY
I. Prace zwigzane 2z nadmiernym wysitkiem fizycznym w tym recznym
transportem ciezarow

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmiane roboczg,a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe-
7,5 kJ / min.
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej
3 kg przy pracy statej i 5 kg przy pracy dorywczej;
3) reczne przenoszenie pod goére:
a) przedmiotdow przy pracy statej
b) przedmiotédw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej
zdefiniowanej w pkt 1;
4) prace w pozycji wymuszonej;
5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 min., po
ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa;
6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie nie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe. Po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem
ekranowym nalezy sie wydtuzona przerwa. Dilugos$¢ tej przerwy ustalana jest z
bezposrednim przetozonym i nie moze by¢ krétsza niz 10 minut.

DLA KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ
na zmiane roboczg,a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli taczny 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 statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt. 1;



3. Reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m. lub na odlegtos$¢ przekraczajacg 25 m;

4. Reczne przenoszenie pod goére - po nierédwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o

masie przekraczajacej 6 kg;

5. Reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o

masie przekraczajacej:
a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zidentyfikowanej w ust. 1, pkt 1;

6. Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

7. przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

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

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

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym
5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i

dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia

tadunkdéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzone;

8.przewozenie tadunkow:

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

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajacg 200 m,

1) Praca w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersig_:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV

(przewidywana
ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczgca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana
oI nIsridnil),okr8lCny Cgodnil] [1Pollkg Normg dotyTgig tyrh prl] jiit mnifj(Ty od —1,0;

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

II1. Prace w hatasie i drganiach.

Dla kobiet w cigzy :
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego :
1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65
dB;
2) szczytowy poziom dzwieku C przekracza 130 dB;
3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza 110 dB;
2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na
organizm cziowieka.

IV. Prace na wysokosci oraz grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub

psychicznymi

Dla kobiet w cigzy - prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i

innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem /

bez potrzeby stosowania s$rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem /, oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach.

V. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersig:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. W
sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.




Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii

zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

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

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

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$c, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig

(H360,

H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371) — niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
Srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
C) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikbw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikdéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w
sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.



Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Ptocka

WYKAZ
PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycja
ciata oraz zagrazajqce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow
oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajq:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow kréotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw $srodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegto$¢ powyzej 25 m
przedmiotédw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 14 kg, - dla chtopcéw - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg, - dla chtopcéw - 12 kg.

5) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokos¢
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 10 kg, - dla chtopcéw - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg, - dla chtopcéw - 8 kg.

6) Przewozenie przez dziewczeta ciezaréow na taczkach i wézkach 2-kotowych
poruszanych recznie.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegdlnosci
przy naprawach pojazdéw mechanicznych.
3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlnosci przy recznym cyklinowaniu
podtdg, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne,

w szczegdblnosci:
a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac
grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym
zwigzane z obstugg urzadzen sterowniczych,
b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od
osigganych rezultatow.



II. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow chemicznych,
fizycznych i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych
1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacii
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
a) toksycznos¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie zrace na skore, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
c) gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
f) materiaty wybuchowe, kategorie "niestabilny materiat wybuchowy" lub materiaty
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204,H205),
g) dziatanie toksyczne na narzgdy docelowe po narazeniu jednorazowym, kategorial lub 2
(H370, H371),
h) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2
(H372, H373),
i) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
j) dziatanie uczulajgce na skére, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),
k) rakotwérczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
l) dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
1) dziatanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD,
H360Fd, H360D, H360Df).
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow
Prace w srodowisku, w ktérym wystepuje narazenie na szkodliwy wptyw:
1) pytdw o dziataniu uczulajacym;
2) pytéw o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w
sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw
technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
1) Prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikédw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy.
2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie
przekraczajacym dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach
prawa atomowego.
3) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos$c¢ 80 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos$¢ 110 dB.

4) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:
a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowg G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos$c¢ 86 dB,
b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza
wartosc 135 dB.

5) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:



a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-
godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom cisnienia
C akustycznego odniesiony do 8- .
srogona pasm  908zmeg0 dobovegoubdo. g LeTETE LT L
tercjowych (kHz) okreslonego w Kodeksie prac;y, (dB)
wymiaru czasu pracy (dB)
1 2 3
10;12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

6) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30 °C,
a wilgotnos$¢ wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach
bezposredniego oddziatywania otwartego zrédta promieniowania.

7) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci
wzglednej wyzszej niz 65%, w tym w szczegolnosci w warunkach narazajacych na
state przemakanie odziezy, powodujace naruszenie bilansu cieplnego u miodych
pracownikow.

8) Prace w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie
przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajagcym 15 °C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-
minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posredniej.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych
Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4 zagrozenia, zgodnie
z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz
ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki, w szczegdInosci:
1) Prace, przy ktérych zrodtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub materiat
zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w szczegélnosci wszelkie prace
w szpitalach (oddziatach) zakaznych.
2) Prace, przy ktérych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na
cztowieka przez kontakt ze zwierzetami lub produktami pochodzenia zwierzecego, w
szczegoblnosci:

a) drobnoustrojami wywotujgcymi choroby odzwierzece (zoonozy),
b) alergenami pochodzenia zwierzecego, w tym wydalinami, roztoczem, sierscia,
tupiezem zwierzat hodowlanych, pytem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakéw, maczka
rybng, wystepujacymi w hodowli i przetworstwie.
3) Prace, przy ktérych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia roslinnego
lub mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny:
a) drobnoustrojami wystepujacymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami,
grzybami, ktére stanowig zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania,
przetwarzania i uzytkowania ré6znych surowcow roslinnych,
b) pytami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe, w tym pytami
zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi i z ziét leczniczych.



I1II1. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1. Prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym
w szczegblnosci zwigzane z:

1) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

2) kontaktem ze zwierzetami dzikimi lub jadowitymi,
2. Prace zagrazajgce porazeniem prgdem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci: prace przy liniach
energetycznych bedgcych pod napieciem lub w poblizu tych linii, prace w rozdzielniach pradu
elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i nastawniach, wszelkie prace przy
obstudze urzgdzen energetycznych znajdujagcych sie pod napieciem, z wyjagtkiem napiecia obnizonego
(bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy urzgdzeniach central telefonicznych, wykonywanych
przez absolwentéw szkét zawodowych.
3. Prace grozgce zawaleniem, w tym w szczegoInosci:

1) prace pod ziemia,

2) prace w zagtebieniach o gtebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktdrych szerokos¢ jest mniejsza niz

dwukrotna gtebokosc¢,

3) prace przy budowie i rozbiérce obiektéw budowlanych.
4. Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegdlnosci:

1) przy budowie, naprawie i czyszczeniu komindw,

2) zwigzane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,

3) narazajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.
5. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY
KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ
16 LAT

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata
oraz zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwiagzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajgce na podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw o masie i na odlegtosci
nieprzekraczajace wartosci okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 6 i 7 zatgcznika nr 1 do
rozporzadzenia oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow.
2) Przewozenie przez chtopcow na taczkach jednokotowych na odlegto$¢ do 50 m
tadunkow o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach
zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2%.
3) Przewozenie przez chtopcdéw na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na
odlegtos¢ do 100 m po powierzchni gtadkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%, a po powierzchni nieréwnej - ciezaréow
do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%.
4) Przewozenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do
150 m tadunkdéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.
5) Przewozenie na odlegtos¢ do 200 m tadunkédw w wagonikach, kolebach
przemieszczanych recznie po szynach o masie: dziewczetom do 300 kg oraz
chtopcom do 400 kg, jezeli pochylenie toru nie przekracza 1%.
Uwaga:
1) kgczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie
moze przekracza¢ 1/3 czasu pracy mtodocianego.
2) Masa tadunkéw, o ktérych mowa w pkt 2-5, obejmuje rowniez mase urzadzenia
transportowego.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy
Prace przy naprawach pojazdéw samochodowych, ukfadaniu podtdg oraz uktadaniu i
naprawach nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3
godziny na dobe.
I1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow chemicznych, fizycznych
i biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych
1) Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem
uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
kontaktu z tymi czynnikami.
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pyitéow
Prace w kontakcie z pytami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania
specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z
tymi pytami.
3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
1) Prace w mikroklimacie goracym do wartosci 26 °C wskaznika obcigzenia
termicznego WBGT, wykonywane do 3 godzin na dobe, pod warunkiem zachowania
norm wydatku energetycznego okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 1
do rozporzadzenia oraz zapewnienia mtodocianym na stanowiskach pracy
dostatecznej ilosci odpowiednich napojow i dziesieciominutowych przerw po
kazdych piec¢dziesieciu minutach pracy,
a) miodociany jest stopniowo wprowadzany w realizacje zadan przewidzianych
w ramach nauki zawodu, poczynajgc od obserwacji proceséw produkcyjnych,
poprzez wstepne ¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych i prace pomocnicze
przy obstudze stanowisk roboczych wyznaczonych programem nauczania,



b) na stanowiskach pracy zwigzanych z nauka zawodu jest zapewniona petna
obsada pracownikdw,

c) w odniesieniu do miodocianych nie moze by¢ stosowany system prac
normowanych i akordowych,

2) Prace w mikroklimacie zimnym, z wytaczeniem prac w chtodniach i zamrazalniach,
pod nastepujacymi warunkami:
a) wyposazenia mtodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochronnosci,
zgodnej z wymaganiami Polskiej Normy,

b) zapewnienia na stanowiskach pracy goracych napojow,

c) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczat norm okreslonych
w dziale I ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz ograniczenia do 3
godzin na dobe czasu pracy mtodocianych w pomieszczeniach z temperaturg
nizszg niz 10 °C.

W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ wykonywania pracy bez zastosowania rekawic
ochronnych, dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach, w ktérych wartosc
wskaznika sity chtodzacej powietrza WCI nie przekracza 800 kcal x m-2 x h-1,
4. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow biologicznych
1) prace dezynfekcyjne, dezynsekcyjne, deratyzacyjne z zastosowaniem
toksycznych s$rodkéw chemicznych,

2) Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod
warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami.

III. Prace miodocianych w wieku powyzej 17 lat:
1. Prace zwigzane z montazem, demontazem i konserwacjq linii energetycznych,
rozdzielni, stacji transformatoréw i nastawni, w tym na wysokosci do 10 m, przy
zastosowaniu wymaganych przepisami energetycznymi srodkéw ochronnych, pod
warunkiem catkowitego wylgczenia linii lub urzadzen spod napiecia przy jednoczesnym
zabezpieczeniu miejsca pracy w taki sposdb, aby wykluczone byto przypadkowe
wigczenie tych linii lub urzadzen pod napiecie oraz przypadkowe zblizenie sie na
niebezpieczng odlegtos¢ do czesci urzgdzen pozostawionych pod napieciem lub ich
dotkniecie, oraz pod warunkiem zastosowania zabezpieczenia przed skutkami
wytadowan atmosferycznych,

2. Prace na wysokosci do 10 m, w wymiarze do 2 godzin na dobe, pod warunkiem
petnego zabezpieczenia przed upadkiem i wytgczenia innych zagrozen,

3. Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu w pomieszczeniach zaciemnionych
(ciemniach fotograficznych), w wymiarze do 2 godzin na dobe,



