Zatgcznik do Zarzdzenia nr 133/09 Burmistrza 4dka Zdroju z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego  RegulamiRracy Urzdu Miasta i Gminy
w Lgdku Zdroju

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W L ADKU ZDROJU

(teks jednolity) — stan prawny na 30 czerwca 2009 r

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem ustalaamizacg i porzadek w procesie pracy
u pracodawcy oraz zwiane z tym obowiiki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. llekrat w regulaminie pracy jest mowa o :

e pracodawcy - nalg przez to rozumie Urzad Miasta i Gminy w hdku Zdroju
reprezentowany przez Burmistrzadka Zdroju,

e pracowniku — naley przez to rozumie pracownikow samorglowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju, bez wzglu na sposéb nawdania stosunku

pracy,

* urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w kdku Zdroju,
* Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza ladka Zdroju,

¢ BHP - naley przez to rozumiebezpieczastwo i higier pracy,

* Ratuszu — nalgy przez to rozumie budynek, w ktérym migi sic Urzad Miasta i Gminy
w Ladku Zdroju przy ul. Rynek 31.

§3
Pracodawca zapoznaje z st regulaminu pracy kalego przyjmowanego pracownika przed

rozpoczciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza amaf¢ regulaminu stosownym
oswiadczeniem zigonym w formie pisemnej.

Rozdziat Il
OBOWI AZKI PRACODAWCY

§ 4

1. Pracodawca ma obazek w szczegolni:
1) zaznajamié pracownikéw podejmuygych pra¢ z zakresem ich obowzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach ongh podstawowymi
uprawnieniami,



2) organizowa prag w sposOb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolntei kwalifikacij,

3) organizowa prac w sposéb zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&unbze wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawrig, rasg, religic, narodowe¢, przekonania polityczne, przynafesé
Zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriendacj seksualn,

a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ctoay lub nieokrélony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz ugosiat pracownikom tekst przepiséw
dotyczcych rownego traktowania w zatrudnieniu,

5) przeciwdziatéd mobbingowi przez ktéry natg rozumi€ dziatania lub zachowania
dotycace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowpolegajce
na uporczywym i diugotrwatym ¢haniu lub zastraszaniu pracownika, wywabg
U niego zamong ocerg przydatnéci zawodowej, powoddge lub majce na celu
ponizenie lub émieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminoveaz zespotu
wspotpracownikow,

6) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praaadsystematyczne
szkolenia pracownikbw w zakresie bezpigstera i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpaarowe,

7) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

8) ulatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowychgsewnie do maiwosci
i warunkOw oraz w miarposiadanyckrodkow,

9) zaspokajaw miare posiadanyclrodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowavikoraz wynikéw ich pracy,

11) prowadzt dokumentag w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) wplywat na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wsjois spotecznego,

13) zaopatrzenie pracownikéw w niezime w procesie pracy nadzia i materiaty,

14) zapewnt srodki niezlzgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypatik
gaszenia paru i ewakuacji pracownikow, wyznaczgracownikow do udzielania
pierwszej pomocy oraz zapewhicznc¢ ze stibami zewrtrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegOlrkgi w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naghwsipadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przpokarowej.

Rozdziat Il
OBOWI AZKI PRACOWNIKA

§5

1. Podstawowym obowkkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonygvgamacy oraz
stosowanie si do polecé przeta@onych, ktore dotycz pracy, jeeli nie % one sprzeczne
z przepisami prawa lub umave prag.

2. Pracownik jest obowkzany w szczegolrioi:
1) przestrzegapowszechnie obowzujace przepisy prawa,
2) przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
3) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego pauku w zaktadzie pracy,
4) doktadne i sumienne wykonywanie polaégezetaonych,
5) przestrzega przepisOw oraz zasad bezpietstva i higieny pracy, a tak przepisow

przeciwpaarowych, w tym palenia tytoniu wadznie w miejscu do tego wyznaczonym,

6) zachowa trzezwosé w pracy i na terenie zaktadu pracy,



7) dba o dobro zakiadu pracy, chrénmienie pracodawcy oraz zachawa tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narapracodawe na szkod,

8) przestrzegazasad wspalcia spotecznego,

9) podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskonalimiegtnaosci pracy,

10)zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami, a take w kontaktach z klientami, w tym zapewnienie inmig@tentnej
i profesjonalnej obstugi,

11)zachowywa si¢ z godndcia w pracy i poza nj

12)dba o staranny i estetyczny ubior,

13)uzywaniesrodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,aaztie do wykonywania zada
stuzbowych,

14)zachowanie tajemnicy sthowej w zakresie przez prawo przewidzianym i pyayg tego
obowiazku do wiadoméci potwierdzagc go wiasnagcznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych,

15)przestrzegatajemnice okrdone w odebnych przepisach,

16)przestrzeganie zasad ochrony i bezpigstea danych osobowych,

17)informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznydaraz udosfpnianie dokumentow
znajdupcych s¢ w urzdzie, jezeli prawo tego nie zabrania,

18)nalezyte zabezpieczenie po zdazeniu pracy : naedzi, uradzer i pomieszcze pracy,

19)dba o czystdé¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

20)na terenie urdu nost identyfikator zawieraicy imi¢ i nazwisko oraz stanowisko.

86

Pracownicy g obowhzani do wykonywania kale] zleconej im pracy, odpowiadagj
przez nich kwalifikacjom zawodowym i niewykraczeg] poza warunki wynikage
z dokumentu regulagego nawdqzanie stosunku pracy, chybae warunki pracy nie
odpowiadajc przepisom BHP i stwarzgjbezpdrednie zagrienie dla zdrowia izycia
pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takimbeigpieczastwem innym osobom.

Jeli wymagap tego potrzeby pracodawcy, pracownicy Zobowiazani do wykonywania
takze zleconych im prac innychnokreslone w dokumencie nawzujacym stosunek pracy
I w innym miejscu pracy, w okresie nie przekragegin 3 miesicy w roku kalendarzowym
pod warunkiem, ze nie powoduje to atemia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza zagm@ dla zdrowia kycia.

W razie koniecznai prowadzenia akcji ratowniczej dla ochromycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub ustoli awarii oraz szczegolnych potrzeb
pracodawcy, pracownicy as zobowhzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petnienia ayrow.

§7

Naczelnicy wydziatow i kierownicy referatow w stwku do podlegtych pracownikéw
zobowgzani s do :

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podledymracownikow,

2) wiasciwego organizowania pracy podwitadnych,

3) sprawowania bezgoedniego nadzoru nad padkiem i dyscyplim pracy w kierowanym
wydziale lub referacie,

4) nadzorowanie przestrzegania obgekiu trzezwosci przez podwtadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie przepisazasadami BHP,

6) zapobiegania wypadkom przy pracy,

7) dbania o bezpiecastwo i higieniczny stan pomieszézeurzadzen,

8) egzekwowania przestrzegania przez podwitadnych m@ep zasad BHP,



9)

zapewnienie rbwnomiernego ohenia prag w okresie zagpstwa nieobecnych w pracy
podwiadnych,

10)wyznaczenia zagbstwa w okresie wiasnej nieobegéaiow pracy;

§8

W zwiazku z rozwizaniem stosunku pracy, pracownigyz&bowhazani :

1)

2)
3)

4)

zwrOcikk pracodawcy pobrane nadzia, materialy oraz przydzielanodziez robocz

i ochronn,

rozliczy¢ si¢ z pracodawg z pobranych poyczek i zaliczek,

zatatwic formalnagci zwiazane z kar obiegowa, ktorej wzér stanowi zatznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu,

przediazenia Inspektorowi ds. kadr, nadzoru BHP i admiagir karty obiegowej,

legitymacji stibowej (j&li byta wydana) oraz pieeei przydzielonych na stanowisko
pracy.

§9

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego apérz i dyscypliny pracy jest
w szczegOlngci:

1) zle i niedbate wykonanie pracy, a takwykonywanie prac nie zwdanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdianie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si do pracy w stanie nietrz@osci lub s$rodkow odurzajcych, a take
spazywanie alkoholu i przyjmowanigrodkéw odurzajcych w miejscu pracy,

4) zaktocanie pormlku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewtaciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikdéw oraz klientow,

6) niewykonywanie polegeprzetazonych,

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpietme i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy ghowej pracodawcy,

9) palenie tytoniu poza miejscem specjalnie do tegdaigjonym.

Rozdziat IV

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWI AZKU
PRZESTRZEGANIA TRZE ZWOSCI NA TERENIE URZ EDU

§10

Naruszenie przez pracownikow obauku trzezwosci zachodzi w przypadkach :

1)
2)

3)

stawienia s do pracy w stanie po spgciu alkoholu, nietrzewosci lub pod wplywem
srodkéw odurzajcych,

doprowadzenie siw czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy dousteo spayciu
alkoholu, nietrzewosci lub wptywusrodkow odurzajcych,

spazywanie alkoholu lub stosowan&odkdéw odurzajcych w czasie pracy lub na terenie
zakladu pracy.
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§11

. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, pracownik naruszyt obowaek trzéwosci lub wptywu
srodkéw odurzajcych, bezpéredni przetaony pracownika jest obowzany nie dopéci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktpcy, nasfpnie zawiadond Burmistrza
lub sekretarza, kolejno przypi¢ do czynnéci zmierzajcych do naruszenia obayzku
trzezwosci.

. Z przebiegu dziata mapcych na celu stwierdzenia naruszenia olalui trzezwosci
bezpdredni przetaony sporadza protokot.

§12

. W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszpraez pracownika obowaku trzezwosci,
bezpéredni przetaony powinien poinformowapracownika o przystugagym mu prawie
zadania przeprowadzenia badania stanu jegawagi.

Badania stanu trzeosci i stanu pod wptywemsrodkéw odurzajcych dokonuje si
odpowiednim atestowanym przydem. Przeprowadzenie takiej kontroli zleca srganom
policiji.

. Pracodawca jest zobawany zapewrdi przeprowadzenigadanego przez pracownika badania

trzeéwosci.

. Pracownik mge zadat przeprowadzenia badania w obegmmsoby trzecie.

. W przypadku potwierdzenia stanu po smiu alkoholu lub stanu pod wptywerrodkéw
odurzajcych, pracownik jest obowzany ponié¢ koszty tej kontroli.

Rozdziat V

WYMIAR, SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik popmsialyspozycji pracodawcy na terenie
zakladu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym dd&aenywania pracy.

2. Czasem diuru jest czas gotowoi do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wylaczeniem dyuréw petnionych przez pracownika w domu.

3. Czas pracy powinien BByprzez pracownika w petni wykorzystany na petnieshewizkow
stuzbowych.

§14

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w &ffzie nie mae przekroczy 8 godzin na dap
i przecktnie 40 godzin w prze¢inie pkciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiznym
okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy Stray Miejskiej pracuj w systemie zmianowym na podstawie nmgesnego
harmonogramu (grafiku) spaidzanego przez komendanta lub upgmianego przez niego
pracownika i zatwierdzonego przez Burmistrza.

3. Kierowcy pracug w zadaniowym systemie czasu pracy.

4. (skrelony).

5. (skreslony).
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. Praca w godzinach nie przekraczgich norm okréonych w ust. 1 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej dezoeggo lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawrkei nie mae przekracza7 godzin na dabi 35 godzin tygodniowo

§15

. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wsin@go najmniej 6 godzin,
przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutovepva.

Czas przerwy ustalapracownicy indywidualnie, nie zaktoaajprzy tym porzdku pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach aaanych z obstug monitorow ekranowych
maja prawo do 5-minutowej przerwy wliczane] dosteg@racy, po kalej godzinie pracy
przy monitorze ekranowym.

. Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkdwaminutowa przerwa w pracy,
wliczana do czasu pracy przeznaczona na gimnasggxrawniajca lub wypoczynek.

§ 16

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskachedriczych wykonuj prag w godzinach
funkcjonowania Urzdu, to jest codziennie z wggkiem $wiat, niedziel i sobét,
w godzinach od 7.30 do 15.30, z atjgem pkt. 3.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodzeadaenia mae wprowadz
obowiazek pracy urgdu w sobo¢, w zamian za inny dziewolny. O zmianach tych
zawiadamia si mieszkacOw gminy poprzez wywieszenie informacji na dravhia
wejsciowych do Urzdu z wyprzedzeniem co najmniej 2 tygodni.

3. Straz miejska funkcjonuje w godzinach ¢dizy 7.00 a 22.00 od poniedziatku dathu,
a w miae potrzeb pracodawcy w soboty i niedziele. W sobalyinne wyznaczone dni
takze w porze nocnej.

4. skrelony

5. Kierownik Referatu @wiaty pracuje w godzinach od 8.00 do 13.00.

6. Kierowca pracuje w godzinach miedzy 6.00 a 17WO0zaleznosci od potrzeb, nie
przekraczajc przy tym 8-godzinnego dobowego wymiaru czasuyprac

7. Sprataczki pracyg w godzinach od 15.00 do 19.00.

8. Goniec pracuje w godzinach od 8.00 do 16.00 a werpitnej potrzeby na polecenie
Burmistrza lub Sekretarza w innych godzinach, zachqc ustalony wymiar czasu
pracy nie naruszag doby pracowniczej.

9. Pracownicy mtodociani pracigy w skroconym czasie pracyiaxa prac odpowiednio
wczesniej.

10.0soby niepetnosprawne zaliczane do znacznego Iubarkowvanego stopnia
niepetnosprawriei wykonup prag w godzinach od 8.30 do 15.30.

11.Pracownicy zatrudnieni w ramach rob6t publicznychcpp od poniedziatku do piku
w nastpujacych godzinach:

a) pracownicy wykonujcy prag¢ w Dziale Ustug Komunalnych praeujw godzinach
od 6.00 — 14.00,

b) pracownicy wykonujcy prag na Kompostowni Odpadéw Komunalnych pracuj
w godzinach od 7.00 do 15.00, a w okresie letninmaga do padziernika w godzinach
od 6.00 do 14.00,

c) pracownicy wykonujcy prag w Arboretum praca w  godzinach
od 10.00 — 18.00,



d) pracownicy wykonagy prag w Dziale Laséw Komunalnych praguw godzinach
od 6.00 do 14.00,

e) pracownicy wykonagy prag w Dziale Remontowym pracuy godzinach od 7.00 do
15.00.

§17

=

Pora nocna obejmuje 8 godzin pedry godzin 22.00 i 6.00.
2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracowmikiodatkowe wynagrodzenie
w wysokaci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§18

1. Niedziele i $wigta okréglone odebnymi przepisami g dniami wolnymi. Za prac
w niedziele iswicta uwaa skt prac wykonywan, pomidzy godzim 6°° w tym dniu
a godzin 6°° nastpnego dnia.

2. Jeeli wymagaj tego potrzeby urdu, pracownik, na polecenie przatmego wykonuje
prac; w godzinach nadliczbowych, w tym w vggikowych przypadkach tak w porze
nocnej oraz w niedzieleswigta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawuacych piecz nad osobami wymagajymi statej opieki lub opiekagych sg
dzie¢cmi w wieku do 8 lat.

3a. Pracownikowi za praavykonam na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyhorsynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tyre wolny czas, na wniosek pracownika,zady¢
udzielony w okresie bezfrednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakaczeniu.

4. Za prag w dzier wolny od pracy wynikajcy z zasady griodniowego tygodnia pracy
nalezy udziel¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy dai¢é@ danego okresu
rozliczeniowego.

5. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzigbracodawca jest oboydany zapewrdi inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiegdzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do kaica okresu rozliczeniowego.

6. Gdy pracownilkéwiadczy pra¢ w swigto winien otrzyma inny dziex wolny od pracy od
konca danego okresu rozliczeniowego.

Rozdziat VI

PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY
§19

1. Pracownicy potwierdzaj przybycie do pracy wilasngeznym podpisem na listach
obecndci.

2. Listy obecnéci wyktada Asystent Burmistrza, a kontroluje prdlwive ich wypeltnienie
Inspektor ds. kadr, nadzoru BHP i administraciji.

2a Listy obecndci pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publigzh znajduj sie
w Zaradzie Budynkéw Komunalnych wadku Zdroju, u kierownikéw dziatow,
sprawujcych nadzor merytoryczny nad tymi pracownikami.



3. Podpisywanie listy obecto za innych pracownikow, jak zefatlszowanie listy w inny
Sposob, stanowi etkie naruszenie obowzkdéw pracowniczych, uzasadrieg sankcje,
Z rozwhzaniem umowy o pradez wypowiedzenia z winy pracownikaasznie.

4. Podstaw do rozliczenia czasu pracy kierowcy précz listyeotdci, o ktdérej mowa
w ust. | i 2, jest miegsczne rozliczenie czasu pracy, sp@zone na podstawie kart
drogowych przez bezpredniego przelonego i przekazywane daiepo zak@éczeniu
mieskca kalendarzowego Inspektorowi ds. kadr, nadzord BHhdministracji. Podstaw
rozliczenia czasu pracy pracownikow zatrudnionychStrkazy Miejskiej jest miesiczne

zestawienie czasu pracy spgizane na podstawie harmonogramOw pracy przez

Komendanta Sty Miejskiej lub innego uprawnionego pracownika zgkazywane dzie
po zakaczeniu miesica kalendarzowego Inspektorowi ds. kadr, nadzoruP BH

i administracji.

§20

Pracownicy s obowizani stawid si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynanéay
znajdowa si¢ na stanowiskach pracy w gotoseodo pracy.

N =

Hw

§21

Przed rozpoegziem pracy pracownicy pobienay sekretariatu klucze do pomiesztze

Po zakaczeniu pracy pomieszczenia nglezamkra¢ na klucz, po uprzednim wadzeniu
uradzen elektrycznych, zamkaciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciapovego.
Klucze od pomieszcieav ratuszu przechowywane ®ytacznie w sekretariacie.

Upowanieni zgodnie z odbnymi ustaleniami pracownicy, otwieggj lub zamykajc
pomieszczenia i budynek Wdu przy rozpoczynaniu i Kazeniu pracy, maji obowhzek
whczy¢ system alarmowy zgodnie z instrukgggo obstugi.

§22

1. Przebywanie w Urgzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalngphgtie za zgod
Burmistrza lub Sekretarza.

2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracyotmvuje s¢ w rejestrze
znajdupcym sk w sekretariacie.

3. Zezwalajc na przebywanie w Ugdzie poza normalnym czasem pracy Burmistrz lub

Sekretarz przekazujtzw. ,przegciowy" kod dosgpu do systemu alarmowego i o fakcie
tym powiadamiaj firme¢ monitorupca system.

§23
1. Urzadzanie przez pracownikdw jakichkolwiek #@a towarzyskich na terenie

zakladu pracy jest zabronione.
2. Spotkania okoliczniziowe mog odbywa si¢ jedynie za zgoglBurmistrza.



Rozdziat VII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA’SPO ZNIEN | NIEOBECNO SCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIE N OD PRACY

§24

1. Pracownik powinien uprzedzi Pracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecho jest wiadoma lub nmiwa do
przewidzenia, przekazig odpowiednie informacje Burmistrzowi lub Sekreowi.

2. W razie niestawienia sido pracy z powoddow nie dagjych s¢ przewidzi€, pracownik jest
zobowhzany niezwtocznie zawiadotni Burmistrza lub Sekretarza o przyczynie swej
nieobecnéci i przewidywanym czasie jej trwania, nie zpiej niz w drugim dniu tej
nieobecnéci.

3. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 2 pracownik dukje osohicie lub przez inm
osolg, telefonicznie Ilub za p@dnictwem innego srodka hcznaici albo drog
pocztowa, przy czym za datzawiadomienia uwaa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 zmoby¢ usprawiedliwione jedynie
szczegoOlnymi  okoliczrigiami  uniemaliwiajacymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowizku okr&lonego w tym przepisie, zwtaszcza jego abtp choroba
pofaczom z brakiem lub nieobecioia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§25

1. Pracownik jest obowkrzany usprawiedliwi nieobecné& lub spé&nienie s¢ do pracy,
przedstawiajc Burmistrzowi lub Sekretarzowi dowody usprawieddijgce nieobecnit
lub spé&nienie.

2. Dowody usprawiedliwiajce spénienie s¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
zas dowody usprawiedliwiage nieobecni w pracy najpéniej drugiego dnia tej
nieobecnéci.

2a Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdétmalo pracy pracownik jest oboyzany
dokczy¢ pracodawcy w terminie do 7 dni od daty jego otrayim. Niedopetnienie tego
obowizku powoduje obrenie o0 25% wysokii swiadcze za czas niezdolsoi do
pracy przystugagego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdwlindo pracy do dnia
dostarczenia %aiadczenia lekarskiego, chybe niedostarczenie aaiadczenia nagpito
z przyczyn niezammych od pracownika.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobeério w pracy lub sp#nien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmBjgmistrz.

4. Nieobecnéci w pracy podlegajscistej ewidencji prowadzonej przez Inspektora @sirk
nadzoru BHP i administracji.

§ 26

Nieobecné¢ pracownika w pracy powinna byodnotowywana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecn& usprawiedliwiona. W czasie nieobeéoiopracownika jego bezpgmedni przetaony
decyduje, komu praca madyastpczo przydzielona.



§ 27

1. Zatatwianie przez pracownikOw sprawolmstych, rodzinnych spotecznych powinno
odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w eampdzin pracy jest dopuszczalne yognie
w granicach i na zasadach przewidzianychzggsach prawa pracy.

§ 28

1. Wynagrodzenie za czas nieobegiav pracy lub zwolnienia od niej nie przystugupbyba
7@ przepisy prawa pracy stanavmacze;.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w § PRrFacownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowané jest prag
w godzinach nadliczbowych.

§29

1. Pracownicy mog opuszczé& swoje miejsce pracy W czasie godzin pracyaezhie na

polecenie lub za zgadBurmistrza lub Sekretarza, po wpisanig sv ksiazke wyjs¢

stuzbowych lub prywatnych.

Ksiazki wyj$¢ w sprawach sttbowych lub pozasttbowych prowadzi Asystent Burmistrza.

Ksiazki wyjs¢ podlega bigacej kontroli ze strony Inspektora ds. kadr, nadzBHP

i administracji, Sekretarza i Burmistrza.

4. Powrdt do pracy odnotowujegsiv ksiazce bezzwiocznie.

5. Nie wpisanie godziny powrotu w kgice stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy darka dnia roboczego.

wn

§ 30

Prawidtowa@¢ wykorzystania zwolni@ od pracy uzasadnionych stwierdzoprzez widciwego
lekarza niezdolngzia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadakreddonych w odebnych
przepisach.

Rozdziat VIII

URLOPY WYPOCZYNKOWE

§31

1. Urlopy wypoczynkowe sudzielane zgodnie z planem urlopow lufdijea dany rok nie jest
sporzdzany, udzielanegma wniosek pracownika, zaakceptowany przez beedoiego
przetaonego i zatwierdzony przez pracodaviub Sekretarza Miasta i Gminy.

2. Zbiorczy projekt planu urlopow przygotowuje do dBiagrudnia danego roku Inspektor ds.
kadr, nadzoru BHP i administracji, w opara wnioski zgtaszane przez kierownikow
wydziatbw. Whnioski zwizane z planem urlopédw powinny &y formutowane
z uwzgidnieniem postulatow pracownikéw i konieczoiozapewnienia normalnego toku

pracy.
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3. Plan urlopéw ustala Burmistrz w uzgodnieniu z pstadicielem pracownikow

w terminie do 31 marca na dany rok kalendarzoljgty planem.

Plan urlopéw podaje sido wiadoméci pracownikow.

(skreslony).

Na wniosek pracownika, w wytkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy peobyé

udzielony poza planem urlopdw.

7. Czs¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdkal do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwku z chorob zakana, odbywaniatwiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas doe3iay, urlopu macierzyskiego - Pracodawca
jest obowazany udziek w terminie péniejszym.

8.  Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzownalery pracownikowi udziel

najpaniej do kaca | kwartatu nagpnego roku.

9. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodeemakie by otrzymywat, gdyby
w tym czasie pracowat.

o abs

§ 32

1. W roku kalendarzowym przystugupracownikowi 4 dni urlopu naadanie w terminie
przez siebie wskazanym, wliczone do wymiaru urlopu.

2. Urlop nazadanie nie podlega ¢giu w planie urlopéw.

3. W celu wykorzystania urlopu nzadane, o ktorym mowa w pkt. 1, pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu bezfsedniemu przeloonemu i pracodawcy najpdiej w dniu
jego rozpocecia.

4.  (skrelony).

5. W przypadku telefonicznego zgtoszenia przez pradaaviw dniu jego rozpoezia

konieczndci wykorzystania urlopu nagdanie, skladana jest informacja o wykorzystaniu
urlopu po jego powrocie w formie potwierdzenia k@tania z urlopu nzadanie.

§ 33

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek zadyy¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgadvyrazoma na pismie, mae by udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy prodézes uzgodniony mdzy
pracodawcami.

§34

Na zasadach oldenych przepisami szczegdlnymi udziela ¢ siurlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swdmeckiem ( urlop wychowawczy)

2) dla umaliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lunego

3) podejmujcego nauk w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skieraav&@nracodawcy.

§35
W trybie i na zasadach okfenych stosownymi przepisami Pracodawca jest olmaviy zwolné

pracownika od pracy:
1. W celu wykonywania zaddub czynndci:
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a) tawnika w gdzie,

b) obowazku swiadczé osobistych,

c) wykonywania powszechnego obgrku obrony,

d) stawienia s na wezwanie organu administracjadbpwej lub samorgu terytorialnego, slu,
prokuratury, policji, kolegium ds. wykroazesadu pracy, Najwyszej I1zby Kontroli w zwizku
Z prowadzonym pagiowaniem kontrolnym,

e) przeprowadzenia batlarzewidzianych przepisami w sprawie obgzkiowych bada lekarskich
i szczepig@ ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczargborob zakanych
I 0 zwalczaniu grilicy,

f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzoiezeji pracownik jest cztonkiem tej rady.

2. W celu wystpowania w charakterze:

a) biegtego w pogpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczyradasvym lub przed
kolegium ds. wykrocze

b) strony lubiwiadka w posgpowaniu przed komigjpojednawca.

§ 36
Pracodawca jest oboyzany zwolné pracownika od pracy na czas obejacyyj
1) 2 dni - w raziglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu noaika
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojoaylub macochy
2) | dzieh - w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsigstry, brata, &iowej,
tescia, babki, dziadka a tak innej osoby pozostgjej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpéredni opieks.
§37

Pracownikowi wychowujcemu dziecko do lat 14 przystuguje vagui roku zwolnienie z pracy na
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat IX

TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 38

=

Wyptata wynagrodzenia za prgovynagrodzenia za czas niezdaiciodo pracy wskutek

choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznalfiywa s¢ raz w miesicu na konto

wskazane przez pracownika lub w godzinach pracasiekUrzdu.

2. Wyptata wynagrodzenia w inny sposolz mia konto lub doak pracownika mee by
dokonana jedynie za jego wénéjsz zgodh wyrazona na psmie.

3. Przekazanie zestawiewynagrodzé i dokonanie przelewu wynagrodzena rachunki
bakowe oraz wyptaty wynagrodzenia w kasiecdtz winno nasipi¢ w terminie do dnia
26 kazdego miesica, nie paniej jednak nt na 4 dni robocze przed zalazeniem miesica.

4. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdddoo do pracy lub zasitkbw chorobowych

dokonywana jest w terminie ustalonym w ust. 3 i 4.
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5. Pracodawca naadanie pracownika udaginia mu do wgldu dokumenty, na podstawie
ktérych zostanie obliczone jego wynagrodzenie.

6. Przekazanie zestawiewynagrodzé i dokonanie przelewu wynagrodzena rachunki
bankowe praz wyptaty wynagrodzenia w kasiezdwzpracownikom zatrudnionym w ramach
robot publicznych winno nagii¢ do ostatniego dnia roboczegaélago miesica.

Rozdziat X

OBOWIAZKI DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ

§ 39

Pracodawca jest oboyzany chroni zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Do witaakéw Pracodawcy natg

w szczegolngci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewstigjbhp,

2) zapewnienie natgtego stanu budynkdéw, pomiesagze terendw i urgdzear z nimi
zwhzanych oraz maszyn i innych gdzex technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okoliczrimi i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanipawiednichsrodkow

profilaktycznych,

5) prowadzenie szkalepracownikdw w zakresie bhp,

6) informowa pracownikow o ryzyku zawodowym, ktOre aie St z wykonywana pracoraz o

zasadach ochrony przed zaggoiami. Informowanie pracownikédw o ryzyku zawodowym

nastpuje w formie pisemnej informacji w postaci Kartg&y Ryzyka Zawodowego. Pracownik

potwierdza wlasnecznym podpisem zapoznaniee & ryzykiem zawodowym na Karcie oceny

ryzyka zawodowego.

§ 40

1. Kazdy nowo przyty pracownik przechodzi przeszkolenie gpee, obejmujce

instrukta&z o0golny, instrukta stanowiskowy — fdi jest wymagany na danym stanowisku

pracy i szkolenie podstawowe.

Odbycie instruktau ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdzpidmie.

Przystpienie do pracy bez znajosw przepisOw i zasad ogolnych oraz dofmzh

zajmowanego stanowiska jest zabronione. Pracowpariegay szkoleniom okresowym

bhp, ktérych czstotliwos¢ okreslaja odrebne przepisy.

4. Pracownik musi zostapoddany okresowemu szkoleniu z zakresu BHP w teemio
12 miesgcy od dnia podjcia zatrudnienia.

w N

§41

1. Pracodawca nieodptatnie dostaréradki ochrony indywidualnej oraz odzie obuwie
robocze pracownikom, ktérymsrodki te przystugy w zwiazku z charakterem
wykonywanej pracy na zasadach agkvaych w odebnym regulaminie.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach azanych z obstug monitoréw
ekranowych pracodawca jest obamany zapewri okulary korygugce wzrok Iub
soczewki kontaktowe, zgodne z zaleceniem lekaezalijwyniki bada okulistycznych
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przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opiekrozebtnej, wykaa potrzelg ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitoranekvego. Zasady te okiene s
Zarzdzeniem Burmistrza.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napgajelij¢emperatura na stanowiskach
pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi praziaa 28C lub napoje
(odpowiednio zimne lub gace) w przypadku gdy temperatura otoczenia przygutaca
otwartej przestrzeni wynosi paej 10C lub powyej 25C. Zasady ich wydawania
okreslone @ w Zarzidzeniu Burmistrza.

4. Zasady gospodarowania odziei obuwiem roboczym pracownikéw zatrudnionych
w ramach robot publicznych oktene s w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza”.

§ 42

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ochromgcpvpaarowej a podstawowymi

obowizkami pracownikdw.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracylegag szkoleniu wsipnemu

w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy, podleggjakze szkoleniom okresowym.

Pracownicy g w szczegolngci obowhzani:

1) uczestnicz§w szkoleniach BHP,

2) wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

3) db& o naleyty stan urzdzen i sprztu oraz o porazdek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa srodki ochrony zbiorowej i iywat srodkow ochrony indywidualnej
oraz odzig i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawéa sie wskpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim oraz stospsi@do wskaza lekarskich,

6) zawiadamia przet@zonych o wypadkach i zagreniach i ostrzeda przed nimi
wspotpracownikow,

7) wspotdziataz Pracodawgi przetazonymi w wypetnianiu obowizkow w zakresie bhp.

§43

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiaglgprzepisom bhp i stwarzajbezpdrednie
zagraenie dla zdrowia lubiycia pracownika albo gdy wykonywana przez niegc@rgrozi
takim niebezpieczestwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymsa od
wykonywania pracy, zawiadamagj o tym niezwiocznie przetonego.

2. Jeeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia o jakim mowa w pkt.
[, pracownik ma prawo oddalsic z miejsca zagtenia , zawiadamia¢ o0 tym niezwiocznie
przetazonego.

3. W przypadkach ok&onych w pkt. | i 2 pracownik zachowuje prawo donagrodzenia

§ 44
1. Nie wolno zatrudnia kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionyokreslonych
w przepisach prawa pracy.

2. Rodzaje prac wzbronionych mtodocianym i kobietomefllaja zahcznik Nr 2 i zadcznik
Nr 3 do regulaminu.
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§ 45

1. Wprowadza si zakaz palenia tytoniu z wgtkiem miejsca wyznaczonego, oznakowanego
napisem : , Tu wolno pall' lub ,Palarnia” Miejscem tym jest wyznaczona&zprzyziemia
ratusza

2. Palenie tytoniu poza wyznaczonym miejscem jest nmamaczne z ¢ikim naruszeniem
obowiazkbw  pracowniczych uzasadnieych  zastosowanie  surowych  sankcji
Z rozwihzaniem urnowy o pradoez wypowiedzenia z winy pracownikaagainie.

Rozdziat Xl

KARY ZA NARUSZANIE PORZ ADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 46

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonegmagiku, Regulaminu Pracy, przepisow bhp

oraz przepiséw przeciwparowych, a w szczegola za:

1) spdénianie s¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiskaypgraz usprawiedliwienia

2) stawianie s do pracy w stanie nietrza@ym, w stanie po iyciu alkoholu lub srodkow
odurzajcych

3) spaywanie alkoholu lurodkdéw odurzajcych w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy

4) wykonywanie polede w sposéb niezgodny z otrzymanymi odefmzonego
wskazowkami

5) wykazywanie obrdiwego lub lekcewaacego stosunku do przedonych i wspoétpracownikow
oraz klientow

6) nie przestrzeganie tajemnicy oitomej w przepisach

mog by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.

§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowpibezeéistwa i higieny pracy  lub
przepisow przeciwparowych, opuszczanie pracy bez usprawigetiia, stawianie
sic do pracy w stanie nietragosci lub spaywanie alkoholu ludrodkéw odurzajcych
W czasie pracy, pracodawca meadwniez stosowa kar pienizna

2. Kara pien¢zna za jedno przekroczenie  jak [ z&kazdy dzie
nieusprawiedliwionej nieobeckd, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, adczne kary pierzne nie mog przewy:sza dziesitej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#h zaliczek pienjznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutbw wykonawczych

3. Wplywy z kar pien¢znych przeznaczaegha cele socjalne.

§ 48

1. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od powm wiadomdci
0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsprzez
pracownika tego naruszenia.

Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradoavn

Jezeli z powodu nieobecrioi w zaktadzie pracy pracownik nie geby wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. | miepoczyna g a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienig pracownika do pracy.

w N
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§ 49

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia prakawai pimie, wskazujc rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i dat dopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie j@ggasnienia. Odpis zawiadomienia
sktada st do akt osobowych pracownika.

§ 50

Przy stosowaniu kary bierzegspod uwag w szczegolngci : rodzaj naruszenia oboygkOow
pracowniczych, stopfewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek .

§51

1. Jeeli zastosowanie kary nagito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownikene chgu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wéisprzeciw. O uwzghnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie spvaen ciagu 14 dni od jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniést sprzeciw, ae®w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wysgpi¢ do sidu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzgidnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigr@ lub uchylenia tej kary
przez ad pracy, Pracodawca jest obamaany zwrdot pracownikowi rownowart tej kary.

§52
1. Kare uwaza st za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa ziakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawcaenzowlasnej inicjatywy uzrgakare za
niebyhk przed uptywem tego terminu.

2. Punkt | zdanie pierwsze stosuje fidpowiednio w razie uwzglinienia sprzeciwu przez
Pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XII

NAGRODY
§ 53

Zasady i tryb przyznawania nagréd opisamews Regulaminie Wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Miasta i Gminy w kdku Zdroju.
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Rozdziat XIlII

POSTANOWIENIA KO NCOWE

wn

§54

Burmistrz jako kierownik Urgdu, a w jego nieobecém Sekretarz, przyjmuyj
interesantow w sprawach skarg, wnioskowzaten.

Przyjcia interesantow odbywagiec w kazdy w wtorek w godzinach 10.00 — 17.00.
Pracownicy nie ponogzujemnych konsekwencji stbowych z powodu zigenia skargi,
wniosku lub zaalenia.

§ 55

Wszelkich informacji wychodcych na zewstrz udziela Burmistrz lub upowaiona przez
niego osoba.

Bez zgody Burmistrza lub upowionej zgodnie z przepisami 0soby, pracownicy nggan
udostpniat komukolwiek dokumentow i ich kopii zawiesgych tajemnice okg&tone w

przepisach prawa, w tym zagiane z ochrandobr osobistych.

Osoby uprawnione na mocy etnych przepisow do kontrolaslopuszczone do czynse

kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow awpiapcych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.

Szczegotowy sposbéb prowadzenia kontroli slkrd&kegulamin Organizacyjny Usdu.

§ 56

Kazdy nowo przyty pracownik jest zapoznawany z dtes Regulaminu przed
przystpieniem do pracy.

Przyjgcie do wiadoméci i stosowania postanowieRegulaminu pracownik potwierdza
wiasnoecznym podpisem. §viadczenie zostanie dmizone do akt osobowych.

§57

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminiegzajstosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych
aktéw prawa pracy.

wN e

§58

Regulamin pracy zostat uzgodniony z Zaktad@rganizacja Zwizkowa.

Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia.

Przygcie do wiadoméci i stosowania postanowie Regulaminu kady pracownik
potwierdza wtasn@cznym podpisem.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy w Urzdzie Miasta i Gminy w Ladku Zdroju

KARTA OBIEGOWA

Okres trwania stosunku pracy

Wydziat /Stanowisko Zobowzanie pracownika Data i podpis
wzgledem wydziatu/ kierownika wydziatu
samodzielnego stanowiska lub osoby uprawnionej

Burmistrz ladka Zdroju

Wydziat Organizacyjny

a) Sekretarz Miasta i Gminy

b) Kadry (m.in. legitymacjq
stwzbowa, $rodki  ochrony
indywidualnej, odzie i obuwie
robocze)

S

Wydziat Finansowo-Buatowy

a) PzU

b) Fundusz’wiadczeé Socjalnych

c) CU
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4, Wydziat Rozwoju

5. Wydziat Infrastruktury Srodowiskal

6. Referat  Ochrony Srodowiska
Rolnictwa i L&nictwa

7. Referat ds. Zagrlzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych

8. Referat Gwiaty

9. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego

10. Inspektor ds. Obstugi Rady
Miejskiej

11. Inspektor ds. Obstugi Prawnej

12. Straz Miejska

Zgodnie z 8 7 pkt. 3 i 4 Regulaminu Pracy w ¢dize Miasta i Gminy w hdku Zdroju w zwizku

Z rozwhzaniem stosunku pracy pracownik zobgmeiny jest do zatatwienia formakod
zwigzanych z kad obiegowa zwolnienia oraz do przedtenia karty obiegowej Inspektorowi ds.
kadr, nadzoru BHP i administraciji.

(data i podpis osoby przyjaugj kart obiegova)
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy w Urzdzie Miasta i Gminy w Ladku Zdroju

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Nie wolno zatrudni@ mtodocianych przy: ecznym dwiganiu i przenoszeniu na odlegéaqpowyzej
25 m ckzarOw o masie przekracaapj nastpujace wartdgci;

a) przy obcizeniu jednostkowym ( przegtnie do 4 razy na godzirw czasie zmiany roboczej):

- do ukaiczenia 16 rokuycia - 10 kg dla dziewe i 15 kg dla chtopcéw

- powyzej 16 rokuzycia - 20 kg dla dzieweat i 25 kg dla chtopcow

b) przy obcazeniu powtarzalnym:

- do ukaiczenia 16 rokuycia - 5 kg dla dziewet i 8 kg dla chtopcow

- powyej 16 rokuzycia - 8 kg dla dzieweit i 12 kg dla chtopcoéw

recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorwysokd¢ przekracza 5 m. aak
nachylenia 30 st., ear6w 0 masie przekracaapj nastpujace wartdgci:

a) przy obcizeniu jednostkowym:

- dziewczta do 16 lat - 5 kg

- dziewczta powyej 16 rokuzycia - 10 kg

- chiopcy do 16 lat - 8 kg

- chitopcy powyej 16 lat - 15 kg

b) przy obcizeniu powtarzalnym:

- dziewczta do 16 lat - 3 kg

- dziewczta powyej 16 lat - 5 kg

- chtopcy do 16 lat - 5 kg

- chiopcy powyej 16 lat - 8 kg

wykonywaniu prac w pomieszczeniach, w ktorych patayn cswietlenia nie odpowiada;
wymaganiom okrdonym w Polskich Normach

Pacach stwarzagych ryzyko narzenia na promieniowanie jonizige Powyej tta naturalnego,
okreslonego odgbnymi przepisami.
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy w Urzdzie Miasta i Gminy w Ladku Zdroju

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

[. Nie wolno zatrudni@kobiet:

1) przy ecznym podnoszeniu i przenoszenigzeirow:

- j&sli praca jest wykonywana stale - paiey 15 kg na osap

- j&sli praca wykonywana jest dorywczo - poiey 25 kg na osap

2) przy kecznym podnoszeniugiaréw pod gé¢ ( pochylnie, schody):

- j&sli praca jest wykonywana stale - poiey 10 kg na osap

- j&sli praca jest wykonywana dorywczo - poiey 20 kg na osap

3) Przy pracach, o ktorych mowa w pkt. 1) i 2) lemlie w cizy:

- do 6 miesica whcznie wolno dwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewazicigzary nie
przekraczajce potowy w/w norm

- po uptywie 6 mieaca chzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenosz@nzesuwanie,
przewaenie cgzarow.

4) przy pracach w warunkach nasaia na promieniowanie jonizige, jeeli mog by¢
przekroczone granice wastm dawek ustalonych dla pracownikéw beggalnio naraonych.

5) w ciazy przy pracach w warunkach naeaia na dziatanie pola elektromagnetycznego wygokie
czestotliwosci: prace w nargeniu na promieniowanie jonizige w warunkach , w ktorych istnieje
mozliwos$¢ dziatania na kobietdawek wekszych od 0,3 dopuszczalnej wadodawki ustalonej
dla pracownikéw nataanych bezp&ednio

2. Kobiet w ciyzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej

3. Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegoipoza state miejsce zamieszkania.

4.Kobiety opiekujcej sk dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgodirudnig& w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jakmi@w| delegowé poza state miejsce pracy.

5. Do innej odpowiedniej pracy przenosi kobiet w ciazy:

1) zatrudnion przy pracy wzbronionej kobietom wagy

2) w razie przedizenia orzeczenia lekarskiego stwierdzago,ze ze wzgtdu na stan @iy nie
powinna wykonywa pracy dotychczasowej. Stamgy powinien by stwierdzony zéwiadczeniem
lekarskim.

6. Pracownica karmca dziecko piergi ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kda.

7. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy higodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguj, Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

21



