ZARZADZENIE NR 99/2021
BURMISTRZA ZAKROCZYMIA

z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

w sprawie Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) oraz
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ) zarzadza sig,
co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu w brzmieniu okreslonym
niniejszym zarzadzeniem.

2. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Pracodawcy/Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zakroczymiu;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajaca z Pracodawca w stosunku pracy;

3) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.
7 2020 r. poz. 1320);

4) sekretarzu gminy — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza gminy Zakroczym.

Rozdzial 2.
Podstawowe prawa i obowiazki Pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczeg6Inosci obowigzek:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

3) organizowania pracy Ww sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;
7) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow;



10) wpltywania na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego;

11) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika;

12) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez poszczegdlnych
pracownikow pracy;

13) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;
14) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 5. Pracodawca informuje pracownikow drogg elektroniczng (poczta elektroniczna) o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
— o wolnych miejscach pracy.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikdéw, zgodnie z postanowieniami umow
0 prac¢ i obowigzujacych przepisow.

Rozdzial 3.
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 7. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg¢ i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w okresach
urlopow;

4) rownego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypehiania jednakowych obowiazkow;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 8. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOtpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownik jest obowigzany:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;



3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;

5) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.
§ 9. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie Urzgdu napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie Urzedu pod wptywem takich napojow lub srodkow;

2) palenia tytoniu oraz papierosow elektronicznych na terenie Urzedu, oprocz miejsc do tego przeznaczonych,
wyraznie oznaczonych;

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnoscia
pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materialdéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywang praca.

Rozdzial 4.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 10. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia wcelu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania irozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okre$lonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnicty, a srodki shuzace osiggnigciu tego celu sa
wlasciwe i1 konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.



§ 11. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez Pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 10 ust. 1,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do osiggnigcia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyne¢ lub inne
przyczyny wymienione w § 10 ust. 1;

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepelnosprawnosc;

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady rdéwnego traktowania ograniczanie przez koScioty iinne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie, dost¢pu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalno$ci przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad s3 rzeczywistym 1idecydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec etyki kosciota, innego zwiazku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

§ 12. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, atakze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 13. Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 14. 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.



2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu.

Rozdzial 5.
Mobbing

§ 15. Mobbing oznacza dziatlania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotlujace
uniego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 16. 1. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy w Urzedzie bylo wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy psychiczne;j.

§ 17. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ dziatania majace na celu zapobieganie dyskryminacji i mobbingowi
polegajace na:

1) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspoizycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach
miegdzy pracownikami;

2) wspieraniu dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami;

3) dziataniach zapobiegawczych w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska dyskryminacji
i mobbingu, metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystapienia;

4) dziataniach zapobiegawczych podejmowanych w ramach biezacego zarzadzania pracownikami,
zwigzanych w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy oraz otwartej
komunikacji z pracownikami.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko dyskryminacji
1 mobbingu nie wystgpowato w Urzedzie.

3. Generowanie sytuacji zachecajacych do dyskryminacji imobbingu lub prowadzenie dziatan
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
imoze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach prawa,
w szczegdlnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace.

§ 18. 1. Kazdy pracownik, ktéry uwaza, ze doswiadczyt jakiejkolwiek formy dyskryminacji (dyskryminacji
bezposredniej lub posredniej), czy mobbingu, moze zglosi¢ ten fakt Burmistrzowi Zakroczymia Ilub
sekretarzowi gminy.

2. Zgloszenie powinno zawierac:

1) imi¢ inazwisko osoby zglaszajacej, ktora doswiadczyla lub byta $wiadkiem dzialan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu;

2) imi¢ 1nazwisko osoby lub osob, ktore zdaniem zglaszajacego sa sprawcami dziatan o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu;

3) opis zachowan noszacych w opinii zglaszajacego znamiona dyskryminacji lub mobbingu;

4) wskazanie, w miar¢ mozliwosci dowodow potwierdzajacych, ze przedstawione przez zglaszajacego
dzialania lub zachowania rzeczywiscie miaty miejsce oraz §wiadkow;

5) datg i1 podpis pracownika.
3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2, sktadane jest w formie pisemnej w zamknietej kopercie.
4. Informacje zawarte w zgloszeniu maja charakter poufny.

5. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane, ale stanowig podstawe do podjecia dziatan
prewencyjnych, w tym czynnosci sprawdzajacych lub wyjasniajacych w celu ustalenia, czy zdarzenie opisane
w zgloszeniu miato charakter dyskryminacji lub mobbingu.

§ 19. 1. Burmistrz Zakroczymia moze powota¢ Zespot do zbadania zasadnosci zgloszenia.



2. W sktad Zespolu powotuje si¢ co najmniej trzech cztonkéw, ktorzy zapewnia poufnos¢ i bezstronnose
prowadzonego postgpowania, dokladne wyjasnienie stanu faktycznego oraz zaproponuja adekwatne
rozwiazanie powstalych problemdow.

3. Wskazane jest, by w sktad Zespotu wchodzita osoba posiadajaca odpowiednia wiedze, w szczegdlnosci
z zakresu psychologii, mediacji czy doradztwa zawodowego, pozwalajacg na gruntowne zbadanie zaistnialej
sytuacji konfliktowej i wypracowanie rekomendacji co do sposobu jej rozwigzania.

4. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie dyskryminacji lub mobbingu, osoba
wskazana w zgtoszeniu, jako sprawca zachowan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu, ani osoba co do
ktorej istnieje uzasadnione przypuszczenie co do stronniczosci w sprawie.

5. Czlonek Zespotu zobowigzany jest do zachowania poufnosci postgpowania.

6. Zespot dziata z poszanowaniem praw i ze szczegdlng dbatoscig o ochrone dobr osobistych uczestnikow
postepowania.

7. Po wyshuchaniu wyjasnien osoby zglaszajacej i osoby, ktorej zarzucane sa zachowania o charakterze
dyskryminacji lub mobbingu oraz po podj¢ciu innych dziatan niezbednych do wnikliwego wyjasnienia sprawy,
Zespot wydaje pisemna rekomendacj¢ co do sposobu rozwigzania sytuacji konfliktowe;.

§ 20. Po rozpatrzeniu zgloszenia Burmistrz Zakroczymia podejmuje dzialania organizacyjne zmierzajace do
rozwigzania sytuacji konfliktowe;.

§ 21. 1. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

2. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

3. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pisSmie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdzial 6.
Czas pracy

§ 22. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace
iinnych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem godzin rozpoczecia izakonczenia pracy, atakze
liczby godzin pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wigta — w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 23. 1. W Urzedzie stosowane sg nastgpujace systemy czasu pracy:
1) system réwnowaznego czasu pracy;
2) system zadaniowego czasu pracy.
2. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.
3. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikow Urzgdu Miejskiego w Zakroczymiu:
1) poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 8.00 do godz. 16.00;
2) wtorek od godz. 8.00 do godz. 17.00;
3) piatek od godz. 8.00 do godz. 15.00.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych iobshugi wykonuja prace w godzinach
okreslonych w szczegétowym rozkladzie czasu pracy, przedstawianym przez bezposredniego przetozonego na
7 dni przed rozpoczgciem okresu, na ktory zostal sporzadzony.



5. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ dla tego pracownika indywidualny rozktad
czasu pracy przewidujacy rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla
pracownikéw dniami pracy, badz przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy
w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy.

6. Dla kierowcow autobusow szkolnych i opiekundéw dzieci 1 mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty)
wprowadza si¢ jedng przerw¢ w pracy niewliczang do czasu pracy, w wymiarze 60 minut, przeznaczong na
spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.

7. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minutowa
przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

8. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ godziny pomiedzy 22.00 a 6.00, za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢
prace w godzinach od 7.00 rano w dzien swiateczny lub niedziele do godziny 7.00 rano dnia nastepnego.

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Burmistrzowi, sekretarzowi gminy i skarbnikowi gminy przystuguje w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Przystugujacy Burmistrzowi, sekretarzowi gminy i skarbnikowi gminy tygodniowy nieprzerwany
odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 25. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw Urzedu
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu
lat.

3. Pracownikowi Urzgdu za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na podstawie polecenia Burmistrza
Zakroczymia lub sekretarza gminy.

5. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdza przetozony pracownika.

§ 26. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe poza stalym miejscem pracy rozliczany
jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial 7.
Wynagrodzenie za prace

§ 27. 1. Wynagrodzenie za prace, wyplaca si¢ 28-go dnia miesigca, za ktory przyshuguje wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 28. 1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wiasnych.

3. Wyplata wynagrodzenia do rak wtasnych pracownika dokonywana jest w banku prowadzacym obsluge
bankowa Urzedu.



Rozdzial 8.
Urlopy, sprawowanie osobistej opieki nad dzieckiem do lat 14

§ 29. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez Pracodawce w porozumieniu z pracownikiem.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 30. 1. Urlopu udziela si¢ w dni, ktoére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

3. Przepis ust. 112 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepisoéw, jest nizsza niz 8 godzin.

4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym cze$ci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostala do
wykorzystania jest nizsza niz peilny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢
udzielony urlop.

§ 31. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 32. 1. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu
przetozonemu lub sekretarzowi gminy najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

2. Pracownik w najblizszym mozliwym terminie, w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mail:
kadry@zakroczym.pl, potwierdza zgloszenie przez niego zadania udzielenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 33. 1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik sktada bezposredniemu przetozonemu,
ktory po zaakceptowaniu, przekazuje go Burmistrzowi Zakroczymia lub sekretarzowi gminy.

2. Wniosek o udzielenie urlopu pracownik moze zlozy¢ bezposredniemu przelozonemu w formie
elektronicznej. Bezposredni przetozony pracownika po zaakceptowaniu wniosku urlopowego przesyta go na
adres e-mail: kadry@zakroczym.pl.

3.Zgody na urlop udziela Burmistrz Zakroczymia, sekretarz gminy lub osoba upowazniona przez
Burmistrza Zakroczymia.

4. W przypadku wniosku ztozonego w formie elektronicznej, informacja o udzieleniu zgody na urlop
przesylana jest na adres mailowy pracownika i jego bezposredniego przetozonego.

§ 34. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
§ 35. W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czeséci z powodu rozwigzania lub
wygasni¢cia umowy o prac¢ — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

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

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

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


mailto:kadry@zakroczym.pl
mailto:kadry@zakroczym.pl

Rozdzial 9.
Organizacja i porzadek pracy

§ 37. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego przetozonego lub
sekretarza gminy, aw przypadku ich nieobecnosci do pracownika ds. kadr, celem dokonania
usprawiedliwienia.

3. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczeSniejsze zakonczenie, atakze wyjscie w godzinach pracy
z Urzedu, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego oraz odnotowania tego we wilasciwym
rejestrze.

§ 38. Pracownik potwierdza przybycie do Urzedu podpisem na liscie obecnosci.

§ 39. Przebywanie pracownika w Urzedzie, poza wyznaczonymi godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach za pisemna zgoda przetozonego pracownika.

§ 40. 1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy oraz
zabezpieczy¢ dokumenty inos$niki zawierajace informacje podlegajace ochronie zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami wewngtrznymi, pieczgcie oraz wykorzystywane narzedzia, maszyny i sprzet.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe jako ostatni zobowigzany jest zamknaé drzwi
i zabezpieczy¢ klucze do pomieszczenia zgodnie z przyjetymi zasadami.

§ 41. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
atakze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 42. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci
W pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ sekretarza gminy lub bezposredniego przetozonego lub pracownika wlasciwego do
spraw kadr o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy.

3.Osoba, ktéra zostata zawiadomiona o nieobecno$ci pracownika w pracy, informuje niezwlocznie
sekretarza gminy o nieobecnosci pracownika, jej przyczynie i przewidywanym okresie jej trwania.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie poprzez wystanie wiadomosci SMS lub wiadomosci e-mail na adres kadry@zakroczym.pl
albo droga pocztowa, przy czym za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego wust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie Pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 43. Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2021 r. poz. 1133);

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczgszcza;
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4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy zdnia 25czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby imacierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwykltym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktdrg rodzice
majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2021 r. poz. 751952), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyn¢to 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 44. 1. Burmistrz Zakroczymia lub sekretarz gminy moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy dla
zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy na mailowy wniosek pracownika przestany na adres
kadry@zakroczym.pl. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje terminu odpracowania zwolnienia od pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia w okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania zwolnienia nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych

3. Odpracowanie zwolnienia od pracy dla zalatwienia spraw osobistych nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

Rozdzial 10.
Nagrody uznaniowe

§ 45. 1. Pracownikowi za szczegblne osiggnigcia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana nagroda.
2. Wysokos$¢ nagrody jest okreslana kazdorazowo indywidualng decyzja Burmistrza Zakroczymia.

3. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wyplate nagrody, chyba, ze zostata mu przyznana zgodnie
zust. 1.

4. Pracownik, na ktérego natozono kare porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesi¢cy poprzedzajacych dzien
ustalenia prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

5. Odpis informacji o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 11.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 46. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisoOw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;
2) kar¢ nagany.
§ 47. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu, o ktérym mowa w ust. 1, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.
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§ 48. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
0 prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 49. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze, w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Burmistrz Zakroczymia. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 51. 1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika,
po roku nienagannej pracy. Burmistrz Zakroczymia moze z wlasnej inicjatywy uznaé kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

2. Przepis ust.1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Burmistrza
Zakroczymia albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 12.
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§ 52. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczeg6lnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac

polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywa¢ $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw
czynnikdéw Srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Koszty dziatan podejmowanych przez Pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w zaden
sposob nie moga obcigzaé pracownikow.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 53. 1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Urzedzie, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, wtym o zasadach postepowania w przypadku awarii iinnych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikoéw;



2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

2. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub Zycia innych os6b, podjecie dzialan w celu
uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z przetozonym - na miar¢ ich wiedzy i dostepnych
srodkow technicznych.

3. Pracownicy, ktérzy podjeli dziatania, o ktorych mowa w ust. 2, nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem Ze nie zaniedbali swoich obowigzkow.

§ 54. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa wust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji zpowodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa
wust. 112.

4.7Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ zmiejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 55. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetlianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 56. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;



3) organizowac, przygotowywac iprowadzi¢ prace, uwzgledniajagc zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska
pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢
srodkéw ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.
§ 57. Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz stosuje niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

§ 58. 1. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, atakze dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, korzysta ze stuzbowych badz
prywatnych pojazdow, jest zobowigzany do posiadania uprawnien do ich kierowania.

3. Pracodawca raz na pot roku weryfikuje na platformie www.gov.pl posiadanie przez pracownika,
o ktérym mowa w ust. 2, uprawnien do kierowania pojazdami. W tym celu pracownik przekazuje Pracodawcy
informacj¢ o serii i numerze blankietu (druku) dokumentu prawa jazdy.

4. Pracownik, o ktorym mowa wust.2, ktéry utracil uprawnienia do kierowania pojazdami, jest
zobowiazany powiadomi¢ o tym niezwlocznie Pracodawce.

§ 59. 1. Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania obowigzku zachowania trzezwos$ci w miejscu i czasie
pracy.

2. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, iz pracownik stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub
spozywal go w trakcie pracy, Pracodawca jest obowiagzany odsunaé pracownika od wykonywania obowiazkoéw
stuzbowych.

3. Pracodawca obowigzany jest poinformowac pracownika na pi§mie o powodach odsunigcia go od pracy.

4. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ badanie trzezwosci pracownika odsunigtego od $wiadczenia pracy
przy uzyciu atestowanego alkomatu za zgoda pracownika.

5. Na zadanie Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, jak réwniez na zadanie pracownika,
badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego.

6. Z przeprowadzonego badania pracodawca sporzadza protokot, w ktérym nalezy wskaza¢ objawy
i okoliczno$ci bedace podstawg przeprowadzenia badania.

7. Koszty zwigzane z badaniami krwi ponosi pracodawca. W przypadku dodatniego wyniku badania,
Pracodawca ma prawo obciazy¢ pracownika kosztami badania.

8. Pracownikowi, u ktérego stwierdzono dodatni wynik badania nie przystuguje wynagrodzenie za czas,
w ktorym nie §wiadczyl pracy w zwigzku z odsuni¢ciem i niedopuszczeniem do $wiadczenia pracy.

§ 60. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym
samym stanowisku pracy, ktore zajmowat w Urzedzie bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracownikiem
kolejnej umowy o prace.

§ 61. 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa
1 higieny pracy na stanowiskach pracy.



3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 62. 1. W celu stworzenia w Urzedzie bezpiecznych warunkow pracy Pracodawca ocenia i dokumentuje
ryzyko zawodowe na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. Ryzyko zawodowe to prawdopodobienstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych
z wykonywang pracg, ktére moga powodowaé straty, aw szczegélnosci wystapienie u pracownikéw
niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych w miejscu pracy lub sposobu
wykonywania pracy.

3. Dokumentacja przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego, powinna uwzgledni¢ w szczeg6lnosci:

1) opis ocenianego stanowiska pracy, azwlaszcza wyszczegolnienie stosowanych maszyn, narzedzi
i materiatow, wykonywanych zadan,

2) wystepujace na stanowisku niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe czynniki srodowiska pracy,
3) stosowane $rodki ochrony zbiorowej i indywidualne;,
4) osoby pracujace na tym stanowisku,

5) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kazdego zczynnikéw $rodowiska pracy oraz
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

6) date przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujace oceny.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z dokumentem oceny ryzyka zawodowego (karta oceny ryzyka
zawodowego) przeprowadzonej na stanowisku, na ktorym wykonuje on prace. Pracownik potwierdza podpisem
zapoznanie si¢ z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego.

5. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z kartg oceny ryzyka zawodowego dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

§ 63. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowiazany dostarcza¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, ktore spetniaja
wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

§ 64. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez iobuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich
zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 2, pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§ 65. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego
okresla odrebne zarzadzenie.

§ 66. 1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczeg6lnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy 1wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych proceséw
technologicznych oraz substancji chemicznych iich mieszanin, jezeli moga one stwarza¢ zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownikow;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz informowania
pracownikow o tym ryzyku;



3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz wyznaczania
pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, atakze wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozardw i ewakuacji pracownikow;

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;
5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub
ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza zapewnia, aby
odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku zudzialem w konsultacjach
pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikow lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw zagrozenia zdrowia
i zycia pracownikow inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzaja kontrole oraz stosuja
srodki prawne przewidziane w przepisach o Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 67. Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik do zarzadzenia.

Rozdzial 13.
Monitoring

§ 68. 1. Stuzbowa poczta elektroniczna pracownika (e-mail) objeta jest monitoringiem stosowanym w celu
analizy pelnego wykorzystania czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania narzg¢dzi pracy.

2. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej obejmuje sprawdzanie czasu pracy na programie
pocztowym, godziny korzystania ze shuzbowej poczty elektronicznej, zgodnos¢ wykorzystywania poczty
z obowigzkami stuzbowymi, zgodnos$¢ korzystania ze sluzbowej poczty elektronicznej z wewnetrzng polityka
bezpieczenstwa informatycznego obowigzujaca u pracodawcy.

3. Monitoring stluzbowej poczty elektronicznej dokonywany jest zdalnie poprzez sie¢ wewnetrzng, analize
pracy serwerOw oraz poprzez bezposredni dostep do komputera Iub innych shuzbowych urzadzen
elektronicznych uzytkowanych przez pracownika.

4. Monitoring obejmuje jedynie tresci przekazywane za posrednictwem shuzbowej poczty elektronicznej
dotyczace spraw zwigzanych z realizowanymi zadaniami stuzbowymi.

5. Pracownik nie moze uzywac stuzbowe] poczty elektronicznej do korespondencji niezwigzangj
z realizowanymi zadaniami stuzbowymi. Jezeli na shuzbowy adres e-mail pracownik otrzyma wiadomos$¢
prywatna, obowigzany jest do natychmiastowego umieszczenia jej w folderze oznaczonym jako ,,Wiadomo$ci
prywatne”.

6. Monitoring nie obejmuje tresci zwigzanych z wchodzeniem przez pracownikow na prywatne skrzynki
poczty e-mail oraz przesytanych przy pomocy komunikatoréw internetowych itp.

§ 69. 1. Powierzone lub udostepnione pracownikowi w miejscu pracy Srodki tgcznosci (takie jak telefony
bezprzewodowe lub stacjonarne, Internet), a takze sprzet informatyczny (komputery stacjonarne, komputery
przeno$ne) sa narzedziami pracy i stuzg wytacznie do celéw stuzbowych i majg na celu poprawe efektywnosci
wykonywanych zadan.

2. Uzycie przez pracownika srodkow lacznosci, sprzetu informatycznego lub innych urzadzen nalezacych
do Pracodawcy do celéw innych niz stuzbowe powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum.

3. Zabrania si¢ pracownikowi wykorzystania sprzetu informatycznego Pracodawcy lub systemow tacznosci
Pracodawcy do odbierania, przesylania, pobierania lub utrwalania na no$nikach informacji materiatow
pornograficznych, zawierajacych tresci uwlaczajace ludzkiej godnosci lub naklaniajacych do dziatan
bezprawnych, lub sprzecznych z dobrymi obyczajami.

4. Zabrania si¢ rowniez pobierania lub utrwalania na sprzgcie informatycznym nalezacym do Pracodawcy,
jak rowniez korzystania z aplikacji lub programéw komputerowych, co do ktorych Pracodawca nie posiada
stosownej licencji. Pobieranie, zapisywanie lub korzystanie z aplikacji, lub oprogramowania dostepnego bez
licencji (tzw. free software), a w szczegdlno$ci z komunikatordw elektronicznych, jest mozliwe wylacznie za
zgoda bezposredniego przetozonego.



5. Nieprzestrzeganie zakazu, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

6. Pracodawca ma prawo do przeprowadzania monitoringu ruchu sieciowego przy uzyciu stuzbowych
komputerow, w trakcie godzin pracy pracownikow. Monitoring polega¢ moze na analizie odwiedzanych stron
internetowych, czasu spgdzonego na tych stronach. Monitoring nie obejmuje tym samych tresci przesytanych
przy pomocy komunikatoréw internetowych itp.

§ 70. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia pracodawcy oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg, teren Urzedu oraz teren
wokot Urzedu objete sg monitoringiem wizyjnym za pomocg kamer.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdéwek, palarni oraz pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej, jak rOéwniez pomieszczen przeznaczonych na
wykonywanie pracy biurowe;j.

3. Nagrania z monitoringu wykorzystywane sg jedynie w celach wskazanych w ust. 1 i przechowywane sg
przez okres 3 miesi¢cy od dnia ich pozyskania.

Rozdzial 14.
Przepisy koncowe

§ 71. 1. Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownika ztreScig regulaminu pracy przed
dopuszczeniem go do pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracy, podpisane przez pracownika, dotaczane jest
do jego akt osobowych.

§ 72. Wzory dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy okresla sekretarz gminy.

§ 73. 1. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy o pracownikach samorzgdowych.

2. Spory ze stosunku pracy pracownikow Urzgdu rozpoznaja wlasciwe sady pracy.
§ 74. Traci moc:

1) zarzadzenie nr 152/2015 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 16 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy pracownikow Urzgdu Gminy Zakroczymiu®;

2) zarzadzenie nr 56/2015 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 5 maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Zakroczym;

3) zarzadzenie nr 31/2015 Burmistrza Gminy Zakroczym zdnia 17 marca 2015 r. w sprawie ustalenia
ednolitych wzorow wnioskow dla pracownikéw Urzedu Gminy Zakroczym zwigzanych z czasem pracy.

§ 75. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez jego przeslanie na adresy e-mailowe
pracownikéw oraz ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zakroczym.

§ 76. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Burmistrz

/- Artur Ciecierski

D) Wymienione zarzadzenie zostalo zmienione zarzgdzeniem nr 47/2017 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 14 marca
2017 r. oraz zarzadzenim nr 130/2019 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 5 grudnia 2019 r.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 99/2021
Burmistrza Zakroczymia
z dnia 15 pazdziernika 2021 r.
I. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM (z wylaczeniem kobiet w ciazy i kobiet karmiacych
dziecko piersia)
1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym.

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym,
w tym zpodnoszeniem i przenoszeniem przedmiotdw, w czasie zmiany roboczej nie moze przekraczac
5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

2. .Prace zwigzane z recznym transportem ci¢zarow.

1) masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedna pracownic¢ nie moze przekraczaé 12 kg
przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej;

2) masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng pracownice na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej
nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej;

3)jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownicg na odleglos¢ przekraczajaca
25 metréw, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekraczaé 12 kg;

4) jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownicg pod gore po nierdéwnej powierzchni, pochylniach
lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 300,
a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac 12 kg;

5) jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownicg pod gore po nierdéwnej powierzchni, pochylniach
lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry,
niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty s3a przenoszone, to masa tych przedmiotdw nie moze
przekraczac¢ 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywcze;j.

3. Zespotowe reczne przenoszenie przedmiotow.

1) przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugo$¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla kobiet,
powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownic¢ przypadala masa
nieprzekraczajgca: — przy pracy statej —10 kg, — przy pracy dorywczej —17 kg;

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

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

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow.
Dla kobiet w ciazy:

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

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne  uzycie sily
przekraczajace;j:



a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

5) rgczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o witasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

6) przewozenie tadunkow na wozku wielokotowym poruszanym recznie;
7) prace w pozycji wymuszone;j;

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

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobg,
przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapic co najmnie;j
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej
- 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej;

3)reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6kg - na wysokos¢ ponad 4m
lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

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

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnieciu;
7) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zragcych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

9) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub
50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkow po
powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku facznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;



10) przewozenie tfadunkow:
a) na wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na wozku wielokotowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 200 m.
2. Prace w narazeniu na halas lub drgania.
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm cztowieka.
3. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1) dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2)dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia
w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi
czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw
na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

4. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1)dla kobiet wcigzy ikobiet karmigcych dziecko piersia prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego;

2)dla kobiet wcigzy - praca na wysokoSci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.
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