Zarzadzenie Nr 8/7/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 20 lipca 2020 .

w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Rynie

Na podstawie art. 1042 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 roku, poz. 1040 ze zmianami) oraz art.
42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 roku, poz.1282
ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Ryn — stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 138/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 7 grudnia 2011 roku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposdb przyjety zwyczajowo.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/7/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn "
z dnia 20 lipca 2020 r.

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Ryn
I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Ryn zwany dalej Regulaminem okresla organizacjg i
porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

§2

llekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy Ryn.

§3

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

&4

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy
bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, zwany dalej pracownikiem samorzagdowym.

§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§6
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

a. zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

b. organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow;

c. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenia systematycznego

szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz kierowania ich na

profilaktyczne badania lekarskie;

terminowego i prawidfowego wyptacania wynagrodzenia;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow;

h. wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspdtiycia
spotecznego;

i. informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich pracg;
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J-
k.

l.
m.

stosowania przepisow dotyczacych réwnego traktowania:

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny;

przeciwdziatania mobbingowi;

rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika, oraz

innych wydatkéw zwigzanych z podréia stuzbowa na zasadach okreslonych w przepisach
powszechnie obowigzujacych.

§7

Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej starannosci
oraz stosowac sig¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne

z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace
zawodowa.

§8

1. Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dofozy¢ szczegdlnej
starannosci, aby nie narazi¢ Pracodawce na szkode i powstanie odpowiedzialnosci okreslonej
w przepisach Kodeksu cywilnego.

2. Do podstawowych obowiazkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

T o oo
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przestrzeganie prawa;

dbafos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika;

przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
przejawianie kolezeriskiego stosunku do wspdétpracownikéw, podwtadnych;

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim, dbanie o wyglad osobisty w tym
ubidr stosowny do zajmowanego stanowiska;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z osobami korzystajacymi z ustug Urzedu,
a takze zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

sktadanie oswiadczed o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majagtkowych zgodnie
z ustawami o pracownikach samorzgdowych i samorzgdzie gminnym;

przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdinej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw osob, ktérych dane dotyczg,
oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym;

.wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie

wykorzystujgc do tego dostepne Srodki pracy, wiedze i do$wiadczenie zawodowe;

. uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz

srodkdw ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej
w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych;

. dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek

W miejscu pracy;

. uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan

stuzbowych;

. zachowanie tajemnicy paristwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego
podstawe prawng;
informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw



znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania;
t. nalezyte zabezpieczenie po zakoAczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

§9

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace i j€j warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na piSmie, nie pozniej niz 7
dni od dnia zawarcia umowy 0 pracg, O:
a. czestotliwosci wypfaty wynagrodzenia za prace;
b. systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik;
c. wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik;
d. ditugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

lll. Organizacja pracy

§10

Czynnoéci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy Ryn.

§11

Przed objeciem obowiazkéw na stanowisku pracownik powinien:

a. zapozna¢ sie z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania a takze instrukcjami i
zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy;

b. odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych uwzgledniajace m.in. szczegétowe zapoznanie pracownika z ryzykiem
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg;

c. przedstawi¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§12

1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

2. Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig moze nastapic
jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia okreslonymi przepisami
(deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

IV. Porzadek pracy

§13

Kazdy pracownik powinien stawic sig¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach pracy znajdowat sig
na stanowisku pracy.

8§14

Pracownik ma obowigzek podpisac liste obecnosci potwierdzajac przybycie do pracy.



§15

Listy obecnosci znajduja sig na stanowisku pracy ds. pracowniczych, a wyktadane s3 na korytarzu
Urzedu Miasta i Gminy przed rozpoczeciem pracy.

§16

1. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastapi¢ wytacznie na podstawie uzyskania zezwolenia
przetozonego.

2. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sa w Rejestrach wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
ktore znajdujq sie w Sekretariacie Urzedu.

§17

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuije pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§18

1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie na
umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.

2. Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi ewidencje oséb przebywajacych na terenie
Urzedu po godzinach pracy.

§19

Po zakorczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowat swoje stanowisko pracy oraz
wtasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet oraz dokumenty zawierajgce
tajemnice panstwowa, stuzbowa i gospodarcza.

§20
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzer na swoim stanowisku pracy;
zamkniecia okien i drzwi;

przekazania kluczy osobie sprawujacej nad nimi nadzér.
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§21

1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje te udostepnia sie pracownikowi na jego zgdanie.

§ 22
Pracownikom zabrania sie:

spozywania na terenie zakfadu pracy napojéw alkoholowych;

palenia tytoniu na terenie zakfadu;

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przefozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika;

e. wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

o0 oo



V. Czas pracy

§23

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

§24

W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:

a. podstawowy;
b. zadaniowy.

§25

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w szeéciomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie nie moze przekroczyc
przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w szesciomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze — W wyjatkowych sytuacjach - zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy zadaniowy jest
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

. Czas pracy osob niepetnosprawnych regulowany jest odrebnymi przepisami.

. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreélone w ust. 1 i 2 stanowig prace w godzinach

nadliczbowych.

§ 26

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych pracujg w podstawowym systemie czasu
pracy, od poniedziatku do pigtku, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy wg nastepujgcego
rozktadu czasu pracy:

a. poniedziatek  8.00-16.00;
b. wtorek 7.00-15.00;
c. sroda 7.00-15.00;
d. czwartek 7.00-15.00;
e. piagtek 7.00-15.00.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracuja w zadaniowym
systemie czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia wedtug ustalonych harmonogramoéw przy
zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy.

. Kierownicy w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy mogg ustali¢ w indywidualnych
przypadkach odmienny czas rozpoczynania i koriczenia pracy z zachowaniem ustalonego
wymiaru godzin pracy.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00-6.00.

§27

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje

" 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
bezposredni przetozony. Przerwa nie moze zaktécac pracy tej jednostki organizacyjnej.

. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej



godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co
najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§28

. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

- Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§29

. Przez prace w niedzielg lub Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

. W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sie réwniez w niedziele, pracownik
powinien korzystac co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§30

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do korica
okresu rozliczeniowego.

. Gdy pracownik swiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzieri wolny od pracy do korica
danego okresu rozliczeniowego.

. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korica danego okresu rozliczeniowego.

VI. Praca w godzinach nadliczbowych

§31

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takie praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego

pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

a. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

b. szczegdlnych potrzeb pracodawcy, w wyjgtkowych przypadkach w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest za zgoda pracodawcy.

. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢

przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie

dotyczy Burmistrza i oséb zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin

w roku kalendarzowym.

. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych

przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,

z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w danym okresie

rozliczeniowym.



VII. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§32

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnodci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2 W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiécie przez inng osobe, telefonicznie lub
za poérednictwem innego Srodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi
okolicznoéciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku
wskutek jego obtoznej choroby pofaczonej z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecnoéé w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie sig
do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy s3:

a. zaéwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

b. decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

c. oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza;

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
whaéciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje - w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

e. owiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 podpunktach
a-e, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac stosowny dokument.

§33

W przypadku spoznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosic sig do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia.

§34

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

§35

1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny
dla zatatwienia wainej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§36
W szczegoélnosci pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika:

a. na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

b. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania;

c. wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym itp. tagczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

d. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 37

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

a. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

b. 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust.1 udzielane sg w dniach nastepujgcych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy

z powodu choroby, to nie przystugujag mu zwolnienia okolicznosciowe omdwione w niniejszym

paragrafie.

§38

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

VIIl. Urlopy wypoczynkowe

§39

1. O udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystgpi¢ najpdiniej w dniu
poprzedzajgcym planowany urlop.

2. Pracodawca moze odmdéwic¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaktdcenie
normalnego toku pracy, bgdz z innych waznych powoddw.

§40

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego



w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu.
. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez

pracodawce.
. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem, pracodawca ma obowigzek

udzieli¢ pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy
oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§41

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ whniosek o urlop wypoczynkowy.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ryn, a zatwierdza Burmistrz.

. Za wiaéciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada Burmistrz, a w stosunku do Burmistrza Sekretarz Gminy.

§42

. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu ,na zadanie” w terminie przez siebie wskazanym.
. W celu wykorzystania urlopu ,na 7adanie”, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpéiniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu

do godziny 9 rano.

. W uzasadnionych przypadkach mozna odmowic udzielenia urlopu na zadanie.

§43

. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystapi¢ co
najmniej na 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

. Whiosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.
. W razie pozniejszego zgfoszenia wniosku, urlop bezptatny moze byc udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegblnymi sytuacjami zyciowymi.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§44

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu ,z dotu” w terminie do ostatniego dnia kazdego
miesigca na rachunek bankowy, wskazany przez pracownika.

. Jezeli ostatni dzieri przewidziany na wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.



X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§45

Pracodawca i pracownicy zobowiagzani s3 do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 46
1. Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:

a. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zakfadzie.
b. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:

a. organizowac pracg w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

b. zapewnic¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy;

wydawac polecenia usuniecia uchybief w tym zakresie;

kontrolowac¢ wykonanie tych polecen;

zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia;

przeszkoli¢ w zakresie bhp;

zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeri wydawanych przez organa
nadzoru nad warunkami pracy;

h. organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.
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§47

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowac¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie
zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzic na pisSmie znajomo$¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§48

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

a. przestrzegac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

b. wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;

c. dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

d. uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j
zgodnie z ich przeznaczeniem;

e. poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym
badaniom lekarskim;



f bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
g. wspofdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy.

§49

_ Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi przydzielana jest nieodptatnie odziez,
sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy.

. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzywania stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§50

. Z dniem przystapienia do pracy, pracownik nabywa prawo przydziatu odziezy roboczej
i ochronnej oraz $rodkéw higieny okreslonych w tabeli stanowigcej zatacznik nr 1.

_ Odziez i obuwie robocze uzywane sg do czasu utraty ich cech uzytkowych. Po uptywie okresu ich
uzywalnosci, przechodza na wtasnos¢ pracownika.

. Decyzje o wymianie uszkodzonej odziezy roboczej i ochronnej podejmuje pracodawca lub osoba
nadzorujaca prace pracownika.

_ Pracownik zobowigzany jest do dbania o wiasciwy stan i wyglad przydzielonej odziezy roboczej
i ochronnej.

. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej i ochronnej nastepowac bedzie w okresach pétrocznych
tj. do 30 czerwca i do 31 grudnia.

Pracodawca ustali w formie zarzadzenia miesieczng stawke ekwiwalentu za pranie odziezy
roboczej oraz odziezy prywatnej wykorzystywanej w pracy.

XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§51

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisow bhp

oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

a. kare upomnienia;

b. kare nagany.

. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig

w szczegoblnosci:

a. zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

b. nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sig nieusprawiedliwione spoéznianie sie
do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

c. stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu

pracy;

zaktécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy;

nie wykonywanie polecen przetozonych;

niewfasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikow i petentow;

nieprzestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;

h. odmowa wykonania przez pracownika polecenia Burmistrza jak i bezposredniego
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przetozonego dotyczacego wykonania pracy;
i. popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa;
j- korzystanie z telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych;
k. korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celéw prywatnych.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie pracy

bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy stosuje sie kary przewidziane w Kodeksie pracy.

§ 52

. Przed natozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego pracownik, wystuchuje wyjasnien

Pracownika.

. O nafozeniu kary Pracownik jest informowany na piémie ze wskazaniem rodzaju naruszenia

obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez Pracownika tego naruszenia
z pouczeniem o prawie zfozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych Pracownika.

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

obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w Ciggu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

- Kare uwaza sig¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

Pracownika po roku nienagannej pracy.

XIl. Postanowienia kohhcowe

§53

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

g

§54

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogtoszenia.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

Zataczniki:

1. Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i ochronnej oraz $rodkéw higieny
pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Miasta i Gminy Ryn.

2. Informacja dla pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn dotyczaca rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Ryn

Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw higieny pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Miasta i Gminy Ryn

Stanowisko Zakres wyposazenia Rodzaj jom. | los¢ Okres
pracy R- odziez i obuwie uzytkowania
robocze
O —ochrona
indywidualna
H- higiena osobista
Konserwator | Ubranie robocze R Szt. 1 12 miesiecy
Buty gumowe R Par 1 12 miesiecy
Buty gumofilce R Par 1 24 miesigce
Buty robocze R Par 1 12 miesiecy
Ptaszcz przeciwdeszczowy R Szt. 1 48 miesiecy
Koszula robocza R Szt. 1 12 miesiecy
Czapka letnia R Szt. 1 12 miesiecy
Czapka ocieplana R Szt. 1 24 miesiecy
Kurtka ocieplana R Szt. 1 24 miesiecy
Rekawice ocieplane 0 Par 1 Do zuzycia
Rekawice robocze 0 Par 1 Do zuzycia
Pasta BHP H Szt. 1 3 miesigce
Sprzataczka | Fartuch roboczy R Szt. 1 12 miesiecy
Buty profilaktyczne R Par 1 12 miesiecy
Rekawice robocze 0] par 1 Do zuzycia
Pracownik Ubranie robocze R Szt. 1 12 miesiecy
gospodarczy | Buty robocze R Par 1 12 miesiecy
Czapka ocieplana R Szt. 1 24 miesiecy
Czapka letnia R Szt. 1 24 miesiecy
Rekawice robocze 0 Par 1 Do zuzycia




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Ryn

Informacja dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn dotyczaca rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy.

Art. 9. § 4. Postanowienia ukfadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreélajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 11°. Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiagzkow;
dotyczy to w szczeg6lnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng, a takze ze wzgledu na
satrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy —
jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)
§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,

naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje
sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te nalezy zastapic
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18°%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byt, jest lub mogtby 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 dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonychw § 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione
innymi obiektywnymi powodami.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w

zatrudnieniu,



2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3b . . . I .. .
Art. 18 . § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sig réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.

18> § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

—niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

= niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183a § 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

— stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa,
wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzone;j
w ramach kosciotéw i innych zwigzkdw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18 § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.



Art. 18, Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyf zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 29, § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepefnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i pfacy w sposéb mniej korzystny w
stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobna prace w petnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z
pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

(...)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pfe¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleino$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreélony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

Art. 94°. § 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziatac mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziafania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywofat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

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

§ 5. Oéwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Ryn

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigiliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

Kobiety nie bedace w cigzy

Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze przekraczac:

- dla kobiet - 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.

Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokogé powyzej obreczy barkowej
nie moze przekraczaé:

- dla kobiet - 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcze;j.

Przedmioty przenoszone przez jednego pracownika na odlegtos¢ przekraczajacg 25 metréw, masa
przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé:

- dla kobiet - 12 kg.

Przedmioty przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej powierzchni, pochylniach
lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry,
niezaleznie od odlegfosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze
przekraczac:

- dla kobiet - 12 kg.

Przedmioty przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej powierzchni, pochylniach
lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry,
niezaleznie od odlegtosci. na jaka przedmioty sa przenoszone. to masa tych przedmiotéw nie moze
przekraczac:

- dla kobiet - 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw - dla
kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 k) na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej(wykonywanej do 4 razy na godzineg, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdéw przy pracy statej;
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
5) prace w pozycji wymuszonej;
6) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut. po ktérym to czasie powinna nastapi¢
15-minutowa przerwa;

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.




Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt. 1-12,5 ki/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

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

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

4) reczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m- przedmiotéw o masie przekraczajace]
6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktoérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdéw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

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

Prace w mikroklimacie gorgcym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiagcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV**
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac. jest wiekszy od

1,0.

Prace w narazeniu na hatas

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do S-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreélonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
pbtpasca, wirusem rézyczki, 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 czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
érodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatarh terapeutycznych wymuszonych
okreélonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub
przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

Klasyfikacja szkodliwych czynnikow biologicznych

Grupa 1 zagrozenia:
Czynniki, przez ktére wywotanie choréb u ludzi jest mato prawdopodobne.

Grupa 2 zagroienia:

Czynniki, ktére moga wywotywac choroby u ludzi, mogg by¢ niebezpieczne dla pracownikéw, ale
rozprzestrzenienie ich w populacji ludzkiej jest mato prawdopodobne. Zazwyczaj istniejg w stosunku do
nich skuteczne metody profilaktyki lub leczenia.

(Bakterie, wirusy, pasozyty i grzyby)

Grupa 3 zagroienia:

Czynniki, ktére moga wywotywac u ludzi ciezkie choroby, sa niebezpieczne dla pracownikow. A
rozprzestrzenienie ich w populacji ludzkiej jest bardzo prawdopodobne. Zazwyczaj istnieja w stosunku
do nich skuteczne metody profilaktyki lub leczenia.

(Bakterie, wirusy, pasozyty i grzyby)




Grupa 4 zagrozenia:

Czynniki, ktére wywotuja u ludzi ciezkie choroby, sa niebezpieczne dla pracownikéw,
a rozprzestrzenienie czynnikdw w populacji ludzkiej jest bardzo prawdopodobne. Zazwyczaj nie istnieja
w stosunku do nich skuteczne metody profilaktyki lub leczenia.

(Wirusy)

Prace w naraZeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w
sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz.
UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézno zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii
zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a)dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1 A 1 B lub 2 (H340, H341)

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

c)dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1 A, 1 B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H3600, H360FO,
H360Fd, H3600f, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371) -
niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpiecz przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby
stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach.




