ZARZADZENIE 0050.162.2024
BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta w Ledzinach.

Na podstawie art. 104§ 11 art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2023 r.,
poz. 1465 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2024 r.,
poz. 1465 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024 r.,
poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy dla pracownikow Urz¢du Miasta w Ledzinach, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.007.2022 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 03.11.2022 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy dla pracownikéw Urzgdu Miasta w Ledzinach z po6zniejszymi zmianami.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty ogloszenia jego tresci w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Burmistrz Miasta Ledziny

inz. Marcin Majer
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.162.2024
Burmistrza Miasta Ledziny

z dnia 18 grudnia 2024 r.

REGULAMIN PRACY DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA LEDZINY

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy dla pracownikéw Urzgedu Miasta w Ledzinach (dalej: Regulamin, Regulamin pracy)
okresla porzadek wewnetrzny w Urzegdzie Miasta w Ledzinach, atakze prawa i obowiagzki pracownikow oraz
pracodawcy.

§ 2. 1. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 wymiar czasu pracy.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.

3. Biezgca mozliwos$¢ zapoznania si¢ z obowigzujacg trescig Regulaminu pracy przez kazdego pracownika jest
zapewniona poprzez umieszczenie jego tresci w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Regulamin pracy znajduje si¢ takze w Wydziale Organizacyjnym i Kadr w zbiorze Zarzadzen Burmistrza
Miasta.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- przepisach prawa pracy - oznacza to ustaw¢ Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie;
- pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta w Ledzinach;
- pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o praceg, wyboru, powotania.

Rozdzial 2.
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1. Zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, 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 wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy.

3. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

4. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.
6. Ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
7. Pracodawca przeznacza w swoim planie finansowym $rodki finansowe na szkolenie pracownikow.

8. Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkoéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

9. Zaspokajania w miare posiadanych srodkoéw socjalnych, potrzeb pracownikow.
10. Wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

11. Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku zrozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy,
$wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.
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12. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow podczas dokonywania okresowej oceny.
13. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

14. Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

15. Przeciwdziata¢ mobbingowi. Procedura antymobbingowa stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

16. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostepnia¢ przepisy dotyczace réwnego traktowania.
Tres$¢ przepisow stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Okreslania zakresu obowiazkdéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami umow
o prace i obowigzujacych przepisow.

Rozdzial 3.
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 6. Pracownikom przystuguja w szczego6lnosci uprawnienia do:
1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi kwalifikacjami.
2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w okresach
urlopow.

4. Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych obowiazkow.
5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
6. Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

3. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest zobowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany -charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

4. Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany zlozyé pracodawcy
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

5. Nieztozenie o$wiadczenia w terminie, o ktorym mowa w ust. 4 skutkuje natozeniem kary upomnienia albo
nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

6. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu powoduje odpowiedzialno§¢ na podstawie
art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

7. Burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz osoba wydajaca decyzje
administracyjne w imieniu burmistrza sg obowigzani do zlozenia o§wiadczenia o swoim stanie majatkowym
zgodnie z art. 24h ust. 5 ustawy o samorzadzie gminnym.

8. Na zadanie pracodawcy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zobowigzany jest ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majagtkowym.

§ 8. 1. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan Urzgdu Miasta sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie;
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3) informowanie organdéw, instytucji io0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéow znajdujacych sie¢
w posiadaniu Urzedu Miasta, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej ustawowo chronionej;

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

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownik ma obowigzek takze:
1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;
2) przestrzegac ustalonego porzadku i regulaminu pracy;
3) przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;
4) zachowa¢ porzadek na swoim stanowisku pracys;
5) zachowa¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach;

6) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym, apo zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, materiaty.

§ 9. 1. Pracownikom zabrania si¢:

1) Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkow.

2) Palenia tytoniu oraz papierosow elektronicznych (e-papieros) na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego
przeznaczonych, ktore zostang wyraznie oznaczone.

3) Opuszczania w czasie pracy terenu Urzgdu Miasta, bez zgody bezposredniego przetozonego i pracodawcy.

4) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnoscia
pracownika.

5) Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatow pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych
z wykonywang praca.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania prowadzityby
do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje pracodawcg.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika, polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia na pismie bezposredniemu przelozonemu.
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce
o0 zastrzezeniach.

4. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktdre pozostawalyby w sprzecznosci z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie Urzedu
lub w innym miejscu przez niego wyznaczonym.

2. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) rbwnowazny,
3) zadaniowy.

3. Ustala si¢ 3 miesi¢czny okres rozliczeniowy, ktory obejmuje kolejne 3 miesiace w roku kalendarzowym tj.:
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- od 1 stycznia do 31 marca,

- od 1 kwietnia do 30 czerwca,

- od 1 lipca do 30 wrzesnia,

- od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

4. Podstawowy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przecigtnie
40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy
wymiar czasu pracy pracownikéw moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

6. Rozktady czasu pracy sa dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu Miasta w sposob zapewniajacy
petentom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. Roéwnowazny rozklad czasu pracy przedstawia si¢
nastgpujaco:

- poniedziatek od 7.30 do 17.00;
- wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30;
- piatek od 7.30 do 14.00.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi
obstugujacych Targowisko Miejskie, a takze pracownicy obstugujacy budynek przy ul. Ledzinskiej 14, pracuja
w rownowaznym systemie czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia, wedlug ustalonych harmonogramoéow przy
zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy. Szczegbélowy harmonogram pracy dla poszczegodlnych
pracownikoéw okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy okresla na
okres jednego miesiaca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow, bezposredni przetozony.

8. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do
soboty, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy. Szczegdétowy harmonogram pracy okre$lajacy dni pracy i dni
wolne od pracy ustala na okres jednego miesigca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.

9. Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja na zmiany, w rownowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do
piatku. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedluzony do 12 godzin na dobe. Czas pracy
nie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin na tydzien w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Szczegotowy
harmonogram stuzb okreslajacy dni pracy idni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy
ustala na okres jednego miesigca biorac pod uwage wnioski pracownikow, Komendant Strazy Miejskie;j,
a nastepnie zatwierdza Burmistrz Miasta.

10. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugujacych Rade Miasta pracuja w rownowaznym systemie
czasu pracy od poniedziatku do piatku, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy, przy zachowaniu
obowiagzujacych norm czasu pracy. Szczegbétowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy
ustala na okres jednego miesigca biorac pod uwage wnioski pracownikow, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
i Kadr.

11. Harmonogramy o ktérych mowa w ust. 7 do 10, powininy by¢ podane do wiadomosci pracownikow co
najmniej na 7 dni przed ich realizacja i do 25-go dnia kazdego miesigca przedtozone w komodrce wykonujacej
zadania z zakresu kadr.

12. Harmonogramy czasu pracy sporzadza si¢ formie pisemnej na okres jednego miesigca.

13. Harmonogram pracy moze ulec zmianie w trakcie okresu nim objetego w sytuacjach wyjatkowych,
w szczegolnoscei ze wzgledu na:

- chorobg pracownikow;
- skorzystanie z urlopu "na zadanie";
- rozwigzanie stosunku pracy;-

- skorzystanie z dnia wolnego w zwiazku z opieka nad dzieckiem;
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- nieobecno$¢ pracownika ikonieczno$¢ zapewnienia prawidlowego toku pracy. O zmianie harmonogramu
pracownicy informowani sg najpdzniej do konca godzin pracy w ostatnim dniu bedgcym jego dniem pracy
poprzedzajacym zmiang harmonogramu;

- inne szczegodlne potrzeby pracodawcy.

14. Za czas pracy podlegltych pracownikéw iwynikajaca z Kodeksu pracy konieczno$¢ jego rozliczenia
odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

15. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 do 6.00.

16. Za prace w niedzielg oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy 6.00 rano w tym dniu, a 6.00
rano nastgpnego dnia.

17. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacja oraz potrzebami pracodawcy dopuszcza si¢
stosowanie zadaniowego czasu pracy.

18. W odniesieniu do 0s6b szczegodlnie chronionych oraz w zakresie indywidualnych wnioskéw pracownikow
stosuje si¢ czas pracy wg zasad ogolnych. podstawowy system czasu pracy okresla si¢ indywidualnie dla
poszczegdlnych pracownikow.

19. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

2) jest dtuzszy niz 9 godzin- pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin-pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

19. Pracownik ma prawo do 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

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

21. W przypadku pracownikow zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, w przypadku
konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuni¢cia awarii oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku
zjego przejciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy- tygodniowy nieprzerwany
odpoczynek moze obejmowac mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

22. Czas pracy osOb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika pracodawca.

23. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, zas
czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe¢ i 35 godzin tygodniowo.

§ 11. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca wykonywana
ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu irozktadu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1. konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usunigcia awarii;

2. stanach kleski zywiotowej;

3. szczegolnych potrzeb pracodawcy (na polecenie pracodawcy pracownik wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta).

§ 12. 1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w 11 §
pkt 3, nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy
416 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo.
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2. Za prace w godzinach nadliczbowych przyshuguje pracownikowi wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub
czas wolny w tym samym wymiarze, w terminie z nim uzgodnionym, w przyjetym okresie rozliczeniowym. Czas
wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony takze w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Parcownik sktada stosowny wniosek do Burmistrza Miasta. Zgode¢ na
prace w godzinach nadliczbowych wyraza Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona. Nadzér nad prawidtowym
rozliczeniem pracy w godzinach nadliczbowych sprawuje bezposredni przetozony pracownika.

3. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, pracownik mtodociany.

4. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga $§wiadczy¢ pracownicy sprawujacy piecze
nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujagcymi si¢ dzie¢mi w wieku do lat oSmiu. Powinni jednak
wskaza¢ istnienie obowiagzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznos¢.

5. W zakresie czasu pracy pracownikom przysluguja wylacznie uprawnienia wynikajace zustawy
o pracownikach samorzadowych oraz wydanych w oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§ 13. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub cze§ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, wtym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosSci
z wykorzystaniem $rodkow bezposrdniego porozumiewania si¢ na odlegto$¢ (praca zdalna) na wniosek pracownika
lub na polecenie pracodawcy.

Rozdzial 5.
Organizacja i porzadek pracy

§ 14. Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spdznien.
1. Siedziba Urzgdu Miasta miesci si¢ w Ledzinach przy ul. Ledzinskiej 55.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy, gotowy do jej $wiadczenia.

3. Pracownik (za wyjatkiem o0so6b pracujacych w zadaniowym systemie czasu pracy) potwierdza swoje
przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci wylozonej do podpisu w budynku
przy ul. Ledzinskiej 55 albo przy ul. Ledzinskiej 14, w zaleznos$ci od miejsca wykonywania pracy, a w dni targowe
pracownicy obstugujacy Targowisko Miejskie potwierdzaja przybycie do pracy na liscie obecnosci wytozonej do
podpisu w budynku przy ul. Fredry 10a.

4. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Sekretarza Miasta, a w
razie jego nieobecnosci do pracownika komorki wykonujacej zadania z zakresu kadr, celem usprawiedliwienia
spoznienia. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia pracownik powinien odpracowa¢ w tym samym dniu
lub w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

5. Pracownik podlega okresowej ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata inie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.
Szczegotowe zasady oceny okresla odrgbny regulamin.

6. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym odbywa stuzbe przygotowawcza.
Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebny regulamin

§ 15. 1. Spoznienie lub nieobecno$é w pracy usprawiedliwiajg uzasadnione przyczyny, o ile spowodowane sg:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przedtozenia
stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazng pod warunkiem przedlozenia stosownej decyzji inspektora
sanitarnego,

3) koniecznos$cia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem zamknigcia
zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza i pod warunkiem zlozenia pisemnego oswiadczenia
przez pracownika potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony, pod warunkiem
okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub bieglego przez odpowiedni organ sgdowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowiazku,
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6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci, pracownik jest zobowigzany
przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Pracownik jest zobowigzany do zlozenia zwolnienia lekarskiego pracodawcy w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, w przypadku tradycyjnych, papierowych drukow.

§ 16. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym czasie okresie nieobecnos$ci
W pracy, jezli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika wykonujgcego zadania z zakresu kadr, aw razie jego nieobecno$ci
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Kadr, o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inna osobeg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci, mailowo na adres
kadry@ledziny.pl albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby
potaczonej z brakiem lub nieobecno$ciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik udostgpnia pracownikowi wykonujacemu zadania z zakresu kadr dane kontaktowe osoby
upowaznionej do kontaktu w przypadku zaistnienia zdarzenia losowego pracownika.

§17. 1. W przypadku niemoznosci usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy pracownik ma obowigzek
przedtozenia usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

2. Pracownik sktada potwierdzenie usprawiedliwionej nieobecnosci w komorce wykonujacej zadania z zakresu
kadr.

§ 18. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac¢ si¢ poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktorych mowa w ust. 2, jezeli otrzymat zgode
bezposredniego przelozonego i Burmistrza lub osoby upowaznionej oraz dokonat stosownego wpisu w ksigzce
wyj$¢ prywatnych. Nadzor nad prawidlowym rozliczeniem nieobecnosci w pracy w zwiazku z wyjsciem
prywatnym pracownika sprawuje bezposredni przetozony pracownika.

4. Samowolne opuszczenie migjsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownikow.

5.Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko
wtedy, gdy odpracowal czas zwolnienia w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, nie pézniej niz do
konca okresu rozliczeniowego w ktorym mialo miejsce wyjscie w sprawach osobistych. Odpracowanie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

6. Odpracowanie wyjscia w sprawach osobistych powinno odbywac si¢ w taki sposob, aby wyjscia krotsze niz
30 minut byty odpracowywane jednorazowo, za$ dluzsze moga by¢ odpracowywane w ciagu kilku dni w przyjetym
okresie rozliczeniowym, jednak czas odpracowywania takiego wyj$cia w danym dniu nie moze by¢ krotszy niz
30 minut.

§ 19. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje dodatkowe dni wolne od pracy, urlopy, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci, prace w godzinach nadliczbowych.

§ 20. 1. Pracownicy moga przebywac na terenie Urzgdu Miasta tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie Urzedu Miasta poza godzinami pracy wynikajacymi z rozktadu czasu pracy jest
niedopuszczalne, z zastrzezeniem postanowienia zawartego w ust. 3 niniejszego paragrafu.

3. Przebywanie na tereniec Urzedu Miasta poza godzinami wynikajagcymi zrozkladu czasu pracy jest
dopuszczalne:

- gdy pracownik otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych;
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- gdy pracownik uzyskat pisemna zgode pracodawcy;

- w czasie 15 minut poprzedzajacych godziny rozpoczecia pracy oraz przypadajacych po godzinach zakonczenia
pracy.

4. O przebywaniu na terenie Urzedu poza godzinami pracy nalezy poinformowac pracownika wykonujacego
zadania z zakresu kadr oraz Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Kadr. Niniejszy zapis ma takze zastosowanie
do odpracowywania wyj$¢ prywatnych, o ktorych mowa w § 18 ust. 51 6.

§ 21. 1. Pracownik, ktory rozwigzuje stosunek pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, a w
szczegolnosci z przedmiotow, urzadzen, ktore pobrat w zwiazku z wykonywana praca. Potwierdzenie tego faktu
odbywa si¢ protokolarnie i na karcie obiegowe;j.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:
a) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;

b) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej ( wraz z podaniem haset
i zabezpieczen);

¢) zwrotu sprzgtu 1 innego mienia nalezgcego do pracodawcy;

d) pozostawienia w sposob nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym sprzecie
komputerowym;

e) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych isamodzielnych obowigzuje zasada protokolarnego
przekazywania funkcji.

4. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé, w szczegolnosci:
a) wykaz pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjne;j;

b) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatorow z dokumentami) bedacych w posiadaniu komorki
organizacyjnej;

¢) wyszczego6lnienie spraw bedacych w toku zatatwiania;
d) wyszczegoblnienie spraw do zalatwiania;
€) wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen komorki organizacyjnej;
5. Protokot powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz dat¢ jego sporzadzenia.
6. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego;
2) 1 egzemplarz dla zdajacego;
3) 2 egzemplarze do akt zdajacego 1 przejmujacego.

7. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialno$cig materialna, sporzadza si¢ o1 egzemplarz protokotu
wiecej, ktory wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do Wydzialu Budzetu w celu dokonania rozliczenia.

8. Przekazywanie innych funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla bezposredniego
przetozonego - o stanie prowadzonych spraw.

9. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze nastgpi¢ jedynie po
uprzednim podpisaniu przez pracownika o$wiadczenia (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

10. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe przekazanie mienia w sposob
okreslony w niniejszym paragrafie.

§22. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania tajemnicy
informacji ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg, na terenie Urzgdu Miasta Ledziny tj. na
korytarzach oraz wokdét budynku funkcjonuje monitoring wizyjny.

2. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wyltacznie w celu okreslonym w pkt.1.
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3. Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktére s3 upowaznione do
przetwarzania zawartych tam danych.

4. Materialy pozyskane z monitoringu wizyjnego bedg przechowywane przez okres nieprzekraczajacy
3 miesiecy od dnia nagrania, po uptywie ktorego beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

5. W trosce o bezpieczenstwo iwysoka jako$¢ ustug, atakze wcelu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udost¢pnionych pracownikowi
narzedzi pracy, w Urzedzie Miasta stosuje si¢ monitoring poczty elektronicznej oraz rejestrowanie rozmow
telefonicznych wykonywanych przez centrale telefoniczng i wszystkich potaczen internetowych wykonywanych
w sieci informatycznej Urzedu Miasta.

6. Materialy pozyskane z monitoringu poczty elektronicznej, rejestracji rozmow telefonicznych i potaczen
internetowych beda przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.

7. Prowadzone formy monitoringu nie naruszaja tajemnicy korespondencji oraz innych doébr osobistych
pracownikow.

Rozdzial 6.
Wynagrodzenie za prace

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie o praceg.

2. Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest raz w miesigcu w 30 ( trzydziestym) dniu danego miesigca z tym, ze
w lutym wynagrodzenie za pracg wyptacane jest w 28 ( dwudziestym 6smym) dniu miesigca.

3. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w poprzedzajacym go dniu roboczym.

4. Ustala si¢ dodatkowy termin wyptaty zobowigzan pracowniczych 10 dnia nastgpnego miesigca.

5. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

6. Wynagrodzenie wyplacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznionej.

§ 24. Sktadniki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy okresla regulamin
wynagradzania.

Rozdzial 7.
Urlopy i zwolnienia

§ 25. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym w ktérym podjat prace, uzyskuje
prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyshugujacego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu okre§lony w ust.2.
Niepely dzien urlopu zaokragla si¢ w gore¢ do pelnego dnia.

5. Przy udzielaniu urlopu jeden dzien urlopu odpowiada liczbie godzin pracy, ktore przypadaja w dniu
wnioskowanego urlopu.

6. Urlopu udziela si¢ w dni ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu.

7. Przepis ust. 4 1 5 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy jest nizsza
niz 8 godzin.
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8. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czgs¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest
nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

9. Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastgpnie uzyskal w ciggu tego roku
prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupehiajacy.

10. Termin urlopu ustala pracownik z bezposrednim przetozonym.
11. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
12. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

13. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniej jedna czes$¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

14. Urlop w wymiarze 14 kolejnych dni kalendarzowych powinien by¢ zaplanowany przez pracownika
w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

15. Plan urlopoéw, o ktorym mowa w ust. 14 zatwierdza pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

16. Wniosek ourlop dla Naczelnikow, Kierownikow wyodrgbnionych komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona.

17. Wniosek o urlop pozostatym pracownikom podpisuje odpowiednio Naczelnik Wydziatu, Kierownik
Referatu oraz Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona.

18. Nadzér nad kwestiami zwigzanymi zurlopem wypoczynkowym pracownika, w szczego6lnosci
niewykorzystanej czesci urlopu oraz udzielaniem urlopu, sprawuje bezposredni przelozony pracownika.

19. Pracownik powinien planowaé iwnioskowa¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego w sposob
umozliwiajacy sukcesywne wykorzystywanie przystugujacemu pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym,
z zastrzezeniem ust. 13-15 niniejszego paragrafu oraz § 27 niniejszego Regulaminu.

§ 26. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunicty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczecia urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotlaniem go z urlopu.

3. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;
3) powotlania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesi¢cy;
4) urlopu macierzynskiego;
pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pozniejszy.

4. Pracodawca udziela na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym ("urlop na Zadanie"). Pracownik jest obowigzany zglosi¢ bezposredniemu
przetozonemu lub Sekretarzowi Miasta zadanie urlopu najpdézniej w dniu rozpoczgcia, jednakze przed
rozpoczgciem dnidwki roboczej. W przypadku pracownikow Strazy Miejskiej, fakt ten nalezy zglosic
Komendantowi przed rozpoczecie dniowki roboczej. Po uzyskaniu zgody pracownik moze rozpocza¢ urlop.

5. W nadzwyczaj wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu na zadanie, w takiej
sytuacji pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ w zaktadzie pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu

pracy.

6. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do
30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu, o ktérym mowa w ust. 4.
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7. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowigzany jest wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar urlopu, z wylaczeniem urlopu
zaleglego, oblicza si¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

§ 27. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:

1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy pracownika.

2) 1 dzien - z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw, dziadkow oraz innych osob
pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

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

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.
Whiosek o udzielenie zwolnienia podpisuje bezposredni przetozony oraz Burmistrz lub osoba upowazniona.

5. Zwolnienie od pracy, oktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

6. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 28. Szczegodlowe zasady korzystania z urlopu i zasitku opiekunczego okreslajg przepisy Kodeksu pracy.
§ 29. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 30. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

§ 31. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo
16 godzin z powodu dzialania sily wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobag lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia o ktéorym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.
Whiosek o udzielenie zwolnienia podpisuje bezposredni przetozony oraz Burmistrz lub osoba upowazniona.

Rozdzial 8.
Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem

§ 32. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.

2. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze w okresie urlopu
macierzynskiego chyba, ze zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy.

3. Przepisu, o ktorym mowa w ust. 2 nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie probnym nieprzekraczajagcym
jednego miesiaca.

4. Umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okre$lonej pracy albo na okres probny
przekraczajacy 1 miesigc, ktora ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedhuzeniu do
dnia porodu.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ do umowy o prace na czas okre$lony zawartej w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
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6. Przepisy ust.213 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika - ojca wychowujacego dziecko w okresie
korzystania z urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego.

7. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

8. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani nie wolno bez jej zgody
delegowac poza stale miejsce pracy.

9. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigzg nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

10. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca si¢
dodatek wyrownawczy.

11. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zalecane przez lekarza
badania lekarskie w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za
czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

12. Zasady udzielenia oraz korzystania zurlopéw macierzynskich, urlopéw rodzicielskich, urlopow
wychowawczych oraz urlopu ojcowskiego reguluja przepisy Kodeksu pracy.

13. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

14. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

15. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 33. 1. Pracodawca dopuszcza pracownika po =zakonczeniu urlopu wychowawczego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli to nie jest mozliwe na stanowisku rownorzednym z zajmowanym przed
rozpoczeciem tego urlopu, za wynagrodzeniem nie nizszym od wynagrodzenia za prac¢ przyshugujacego w dniu
podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym urlopem.

2. Okres urlopu wychowawczego w dniu jego zakonczenia wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o obnizenie wymiaru
czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym moglby
korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

Rozdzial 9.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 34. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.
2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1ihigieny pracy Iub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac karg pieniezng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, alacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktdrych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Id: B75D71A9-3B51-4493-93C9-F582B3F3B41E. Podpisany Strona 12



§ 35. Za naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w szczego6lnos$ci:

1. Zte iniedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow iurzadzen, atakze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2. Nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spéznianie si¢ do pracy,
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3. Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy;
4. Zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5. Niewykonywanie polecen przetozonych;

6. Nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

7. Odmowe wykonania przez pracownika polecenia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego dotyczaca
wykonania pracy;

8. Naduzywania przez pracownika §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

§ 36. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 37. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 38. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 39. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciaggu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst 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 zastosowane]j kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 40. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej uzna¢ kare¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.

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

Rozdzial 10.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 41. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzglgdne przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczego6lnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i¢wiczeniach zzakresu BHP ochrony
przeciwpozarowe;j,

3) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

Id: B75D71A9-3B51-4493-93C9-F582B3F3B41E. Podpisany Strona 13



5) poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen i wskazan
lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkow dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1, w szczegolnos$ci
przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organoéw spolecznego nadzoru
oraz wskazan lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami izasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej
przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikoéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawno$¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana pracg w formie
pisemne;.

§ 42. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstgpne badania
lekarskie.

2. W trakcie zatrudnienia pracownik podlega lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania lekarskie sg prowadzone na koszt pracodawcy.

§ 43. Zabrania si¢ pracownikom:

1. Samowolnego opuszczania stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;

2. Wnoszenia 1 spozywania w miejscu pracy napojow alkoholowych, badz tez przebywania w pracy pod ich
wplywem;

3. Palenia wyrobow tytoniowych na terenach pracodawcy. oprdcz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostang wyraznie oznaczone.

4. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

5. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementdéw wyposazenia technicznego, bez upowaznienia ze
strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego;

6. Wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek przedmiotow stanowiacych wlasnos¢ pracodawcys;
7. Naruszania zasad ochrony danych osobowych;
8. Prowadzenia dzialalnos$ci konkurencyjne;.

§ 44. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, aktualne badania lekarskie oraz odbyl niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

2. Jezeli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania
roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapic wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego
pracownika. Procedura przydzielenia pracownikom Urzedu Miasta $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 45. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy
1 zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ si¢ zmiejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac otym fakcie bezposredniego
przetozonego.
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3.Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okre§lonych wust.l i2 przystluguje prawo do
wynagrodzenia.

§ 46. W Urzedzie Miasta wykonywane sg zdania z zakresu BHP i p.poz. poprzez funkcje doradcza i kontrolng
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz.

Rozdzial 11.

§ 47. Zasady zatrudniania pracownikow miodocianych zostaty uregulowane w dziale dziewigtym Kodeksu
Pracy.

Rozdzial 12.
Przepisy koncowe.

§ 48. Uchylenie lub zmiana niniejszego regulaminu nalezy do kompetencji Burmistrza Miasta i odbywa si¢
w trybie wskazanym w przepisach powszechnie obowiazujacych.

§ 49. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie Pracy majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy. W razie
niezgodno$ci postanowien niniejszego Regulaminu z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa, nalezy
zamiast tych postanowien stosowa¢ powszechnie obowigzujace normy prawne z zastrzezeniem, ze pozostate
postanowienia Regulaminu nie tracg mocy.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta Ledziny

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura antymobbingowa ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miasta
w Ledzinach.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej Komisjg-nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany
kazdorazowo przez pracodawce w celu rozpatrzenia skargi pracownika o mobbing;

2) mobbingu -nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu Iub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnos$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw;

3) pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ledziny, reprezentowany przez Burmistrza Miasta lub
0sobe przez niego upowazniong;

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy niezaleznie od
podstawy jego nawigzania oraz osob¢ zatrudniong na podstawie umowy cywilnej.

Rozdzial 2.
Cel procedury antymobbingowej

§ 3. 1) Priorytetowym celem wprowadzenia procedury antymobbingowej jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzedzie Miasta Ledziny.

2) Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy w Urzedzie Miasta Ledziny byto wolne od mobbingu
oraz innych form przemocy psychicznej, zard6wno przetozonych, jak i innych pracownikow.

3) Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form, dziatan lub zachowan noszacych znamiona
mobbingu.

4) Obowiazkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko mobbingu nie wystgpowato
w Urzedzie Miasta Ledziny.

5) Stwarzanie sytuacji zachg¢cajacych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych
w przepisach Prawa Pracy, w szczegdlnos$ci zastosowania kar porzadkowych lub rozwiazania umowy o prace.

Rozdzial 3.
Przeciwdzialanie mobbingowi.

§ 4. 1) Kazdy pracownik, ktéry uzna, iz zostal poddany jakiejkolwiek formie mobbingu uprawniony jest do
zlozenia pisemnej skargi do Pracodawcy.

2) Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci
i wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu. Poszkodowany powinien wlasnorgcznie podpisaé skarge
i opatrzy¢ ja data.

3) Skargi anonimowe nie bgdg rozpatrywane.

4) Przed zlozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznos$ci i dgzy¢ do
polubownego rozwiazania sporu.

§ 5. 1) Postgpowanie w sprawie skargi o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo powolywana przez
Pracodawce.

2) Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech czlonkoéw:

- przedstawiciel Pracodawcy,
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- przedstawiciel pracownika,

- osoba wskazana wspolnie przez Pracodawce i pracownika.
3) Cztonkowie Komisji wybieraja sposrdod siebie Przewodniczacego.
4) Komisja kazdorazowo dziala w pelnym sktadzie.

5) Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing, ani osoba wskazana, jako sprawca
mobbingu, jak réwniez kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony poszkodowany lub
oskarzony.

6) W sklad Komisji nie moga wchodzi¢ osoby, ktorych udziat w Komisji stwarza konflikt interesoéw pomigdzy
poszkodowanym a oskarzonym, z uwzglednieniem wszystkich pozioméw zarzadczych Pracodawcy.

7) Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ czlonka Komisji od udzialu w postgpowaniu, jezeli zostang
uprawdopodobnione okolicznosci, ktore moga budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

8) W przypadku kiedy potencjalnym sprawca mobbingu jest Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona do
czynnosci z zkreseu prawa pracy, osoba poszkodowana moze zglosi¢ skarge do przedstawiciela pracownikow
o ktorym mowa w art. 237 13 ustawy Kodeks Pracy. Przepisy § 5 pkt 5-6 stosuje si¢ odpowiednio.

9) Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat Organizacyjny i Kadr, ktory:
- gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym post¢powaniem,;
- sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzen Komisji.

Gromadzenie iprzechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postgpowaniem Wwynosi
3 lata od rozstrzygnigcia skargi przez Komisje.

10) Nadzor prawny nad pracami Komisji sprawuje kancelaria prawna obstugujaca Urzad Miasta Ledziny.

§ 6. 1) Komisja rozpatruje skarge bez zbednej zwtloki, nie poézniej jednak niz w ciggu 30 dni od dnia zlozenia
skargi.

2) Zadaniem Komisji jest obiektywne rozpatrzenie skargi, ustalenie czy skarga jest zasadna i czy wystgpito lub
wystepuje zjawisko mobbingu.

3) Komisja dziata zgodnie zzasadami bezzwlocznosci, poufnosci, bezstronnosci, ukierunkowania na
wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu.

4) Postgpowanie w sprawach mobbingu polega na wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika
i domniemanego sprawcy (sprawcow) mobbingu i ewentualnych swiadkéw oraz zbadaniu zebranych w trakcje
postepowania dowoddéw w celu ustalenia stanu faktycznego.

5) Komisja zwykta wigkszoscig glosow podejmuje rozstrzygnigcie dotyczace przedtozonej skargi.

6) Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji strony
postepowania.

7) Protokot zawiera w szczegdlnosci:

- opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postgpowania dowodowego ze
wskazaniem, czy potwierdzily si¢ zarzuty zawarte w skardze,

- oceng, wnioski oraz ewentualne proponowane srodki prawne wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu.

8) Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaré6wno osob wnoszacych skarge,
jak i oskarzonych, a fakty ustalone w trakcie tego postgpowania nie mogg by¢ ujawnione publicznie.

§ 7. 1) W razie uznania skargi za zasadng, Pracodawca podejmuje dziatania organizacyjne zmierzajace do
wyeliminowania przyczyn wystepujacego zjawiska mobbingu.

2) W miar¢ mozliwosci Pracodawca moze przenie$s¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub za jego
zgoda na inne stanowisko.

3) W razie uznania skargi za bezzasadng, Pracodawca na podstawie przedlozonego protokolu pisemnie
powiadamia strony konfliktu o ustaleniach Komisji, starajac si¢ polubownie zatagodzi¢ konflikt.
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Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 8. 1) Postgpowania nie prowadzi si¢, jezeli:
- ustat stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postepowania,
- ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy postepowanie przed sadem.

2) W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy stron postepowania, czynnos$ci wyjasniajacych
nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.

§ 9. Pracodawca zapoznaje pracownikow w tym kadrg kierownicza, z zasadami przeciwdzialania mobbingowi
W miejscu pracy.

§ 10. 1) Kazdy pracownik ma obowigzek ztozy¢ o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszg procedura, ktore
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2) Procedury wewnetrzne okre$lone niniejszym zarzadzeniem nie wykluczaja inie ograniczaja uprawnien
pracownika do dochodzenia swoich roszczen z tytulu mobbingu na drodze sgdowe;.
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Zakacznik do Zatacznika Nr 1 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z Procedurag Antymobbingowa w Urzedzie Miasta Ledziny
Ja nizej podpisany/a zatrudniony/a na StANOWISKU ........cceeveeriieriieriierieeriiesieeseesreesreesteesreereesreeseesseens

w Urzedzie Miasta Ledziny niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Procedura Antymobbingowa
wprowadzong w Urzedzie Miasta Ledziny, rozumiem zapisy w niej zawarte i zobowiazuj¢ si¢ do szanowania
1 przestrzegania jej postanowien.

Ledziny, dnia ......ccceevvevieneinienienieeene
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Wyciag z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.)

Rozdzial I1a.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art.18%*. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje! wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w§ 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 dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na
zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnigciu tego-celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze: 1) dzialanie polegajace na zach¢caniu inngj
osoby do naruszenia zasady réwnego 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 ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczeg6élnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

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

Art.18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2 - 4, uwaza si¢
rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832, ktorego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg;

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione wtym przepisie s3
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to

uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 18% § 1;
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3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosg¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady roéwnego traktowania ograniczanie przez koScioly iinne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostgpu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalno$ci przez koscioty iinne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad sa rzeczywiscym idecydujacym wymaganiem zawodowym = stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to roOwniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze ilojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art.18%. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg¢ lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w§ 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg¢ i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub
w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art.18%, 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 odrgbnych
przepisow.

Art.18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, wtym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownkowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisow prawa pracy, w tym
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 112, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Na podstawie Kodeksu pracy, dziat VIII (tj. Dz. U. 2023, poz. 1465 ze zm.) i Rozporzadzenia w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy ikobiet karmigcych
dziecko piersig (t.j. Dz.U 2017, poz. 796), wprowadza si¢ do przestrzegania i stosowania:

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia 1w
narazeniu na szkodliwe dziatanie zwigzkéw chemicznych.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, a takze delegowac bez
jej zgody poza stale miejsce pracy.

4. Pracownika samorzadowego opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat lub sprawujacego piecze¢ nad
osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w niedziele i Swigta.

5. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy.

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszona pozycja ciala:
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej
a) 12 kg - przy pracy statej, kobiety w cigzy- 3 kg
b) 20 kg - przy pracy dorywczej, kobiety w cigzy- 5 kg ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej)
2. Reczne podnoszenie pod gore- po schodach, pochylniach, ktérych max kat nachylenia przekracza 300,
a wysoko$¢ 5 m -: ciezarow o masie :
a) 8kg -przy pracy stalej-kobiety w cigzy 2 kg
b) 15 kg-przy pracy dorywczej- kobiety w cigzy- 3,75 (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
3. Przewozenie ci¢zaréw o masie przekraczajace;j :
a) 50 kg - przy przewozeniu cigzaréw na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3,4-kotowych
4. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersig :
a) prace wymienione w pkt.1, 2 i 3 jezeli wystepuje przekroczenie okreslonych w nich wartosci,
b) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
¢) prace przy obsludze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobe.

d) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej,
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e) prace w srodowisku, w ktorym wystgpuje przekroczenie wartoSci najwyzszych dopuszczalnych natezen
promieniowania nadfioletowego,

f) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslone w przepisach prawa atomowego

g) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozardéw, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwaniu skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi

h) prace na wysokoSci- poza stalymi galeriami, podestami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenia i schodzenia po
drabinach i klamrach.

Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym

1. Prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja naglte zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym
150 C.

Prace w warunkach narazenia na balas dla kobiet w cigzy :
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego okreslonego
w Kodeksie pracy wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c¢) maksymalny poziom A przekracza wartos¢ 110 dB,
2. Prace w warunkach narazenia na halas infradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do
8 godzinnego dobowego luq przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,
3. Prace w warunkach narazenia na halas ultradzwiekowy, ktorego:

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

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach s$rodkowych od
10 kHz do 40 kHz - przekraczaja dopuszczalne wielkosci.

4. Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne przekraczaja
dopuszczalne wartosci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ Srodkowa pasme
tercjowych ( kHz) °

Rownowazny poziom ci$nienia
akustycznego odniesiony do 8 godz.
dobowego lub do przeci¢tnego
tygodniowego
okreslonego w Kodeksie pracy wymiaru
czasu pracv (dB)

Maksymalny poziom ci$nienia
akustycznego
(dB)

10;12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 125

5. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Kobietom w ciazy i okresie karmienia:
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I. Prace wnarazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spelniajacych 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, zmieniajagcym i uchylajacym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz.
UE L 353z31.12.2008, str. 1) w jednej lub kilku z nast¢epujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz
z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwoérczose, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu
na laktacje lub szkodliwego oddziatlywania na dzieci karmione piersiag (H360, H360D, H360FD, H360Fd,
H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H37 1),

2. Prace wnarazeniu na niZej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezZenia
w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) styren,

) syntetyczne estrogeny i progesterony,

f) tlenek wegla,

g) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

h) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

3. Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy
przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen. Prace lub procesy technologiczne, w ktorych
dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwoérczym lub
mutagennym, wymienione w ust. 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca 2012 r.
w sprawie, substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy (Dz. U. z 2016 poz. 1117 oraz z 2015 1. poz. 1090).
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

Procedura przydzialu i uzytkowania przez pracownikow Urzedu Miasta Ledziny $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego oraz zasady przyznawania iwyplacania ekwiwalentu za
pranie odziezy roboczej, zwana dalej - PROCEDURA

§ 1. 1. Urzad Miasta Ledziny dostarcza nieodplatnie pracownikowi Urzedu:

a) $srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami,

b) odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu ze
wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Srodki ochrony indywidualnej dostarczane pracownikowi beda spelia¢ wymagania dotyczace oceny

ce

zgodnosci, okreslone w odrebnych przepisach oraz posiada¢ znak
Odziez i obuwie robocze bgda spetniaty wymagania okreslone w Polskich Normach.

3. Rodzaj $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz okresy ich uzytkowania, ktorych
stosowanie na okre$lonych stanowiskach lub ze wzgledu na charakter pracy, jest niezbedne okresla Tabela norm
przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego stanowigca zalacznik nr 1 do
procedury.

4. W przypadku zapewnienia $srodkéw ochrony indywidualnej do pracy z czynnikiem chemicznym nalezy
dobra¢ klas¢ ochrony uwzgledniajac zawarte w karcie charakterystyk substancji niebezpiecznych informacje
0 zagrozeniach.

5. Nadzér nad uzywaniem, zgodnie z ich przeznaczeniem, przydzielonych srodkoéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, sprawuje przetozony pracownika.

6. Zmiana norm przydziatu $rodkéow ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego oraz wydanie
pracownikowi $rodkow ochrony indywidualnej w przypadku zaistnienia warunkow, ktore uzasadniajg uzycie
innych $rodkéw ochrony indywidualnej nieprzewidzianych w tabeli norm, wymaga zlozenia wniosku przez
przetozonego pracownika. Wzor wniosku okresla zalacznik nr 2 do procedury.

7. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wtasno$¢ Urzedu Miasta Ledziny.

§ 2. 1. Pracodawca nie dopusci pracownika do pracy bez s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danych stanowiskach pracy oraz bez odpowiedniego
przeszkolenia w zakresie zasad postugiwania si¢ tymi srodkami. Fakt odbycia szkolenia potwierdza karta szkolenia
wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik nabywa prawo do uzyskania $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego po
raz pierwszy, w dniu, w ktorym stawi si¢ do pracy, przed przystapieniem do pracy.

3. Pracownik otrzymujacy przydzielone i wydane pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej, odziez obuwie
robocze potwierdza jego pobranie swoim podpisem w karcie wyposazenia stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejsze;j
procedury.

§ 3. 1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze powinny by¢ przeznaczone do osobistego
uzytku.

2. Okres uzywalnosci przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego
rozpoczyna si¢ z dniem wydania i okreslony jest w tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony.

3. Srodki ochrony indywidualnej stosowane sa do czasu utraty cech ochronnych lub uzytkowych,
a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych.

4. W przypadku, gdy odziez robocza lub obuwie robocze utraci cechy uzytkowe (ulegnie zniszczeniu lub
uszkodzeniu) przed uplywem okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm, nalezy przedwczesne zniszczenie
udokumentowac¢ komisyjnie na druku protokotu przedwczesnego zuzycia stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury.
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5. Pracownik, ktory dokonuje wymiany odziezy, obuwia roboczego i $rodkow ochrony indywidualnej, ktore
utracily cechy ochronne i uzytkowe jest zobowiazany zda¢ pracodawcy zuzyty asortyment.

6. Pracownik, ktéremu umowa o prac¢ ulegla rozwigzaniu lub wygasta, zobowigzany jest do rozliczenia si¢
z pobranych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

7. W przypadku gdy pracownik nie zwréci do magazynu pobranego asortymentu, zostanie on obcigzony
finansowo za niezwroécony asortyment w wysokosci proporcjonalnej do niewykorzystanego okresu jego
uzywalnosci, za wyjatkiem:

-zuzycia 75% okresu uzywalnosci okreslonej w tabeli
-$mierci pracownika

§4.1. W Urzedzie zapewnia si¢ pracownikom $rodki utrzymania higieny osobistej tj. mydto, reczniki
jednorazowe, suszarki do rak z cieptym powietrzem, papier toaletowy znajdujg si¢ w pomieszczeniach higieniczno
sanitarnych i sg dostepne dla wszystkich pracownikéw bez ograniczen.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora, ze wzgledu na wykonywang prace przystuguja
dodatkowe $rodki utrzymania higieny osobistej — 2 sztuki recznikow rocznie.

§ 5. 1. Pracownik jest obowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca zapewnia pranie odziezy i obuwia roboczego w budynkach pracodawcy (przy ul. Ledzinska
55 w Ledzinach oraz ul. Ledzinska 14 w Ledzinach).
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TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW

Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 4

OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY

I OBUWIA ROBOCZEGO
Lp. | Stanowisko Zakres wyposazenia Okres uzywalno$ci
w miesigcach

1. archiwista fartuch ochronny d.z.
rekawice ochronne d.z.
recznik 12
maski przeciwpylowe ffp1l d.z.

2. konserwator UM ubranie drelichowe lub spodnie ogrodniczki 12
t-shirt 2 szt. 12
czapka letnia d.z.
kurtka przeciwdeszczowa 12
czapka zimowa d.z.
buty ocieplane 24
jednorazowe ochronniki stuchu d.z.
przytbica ochronna d.z.
kamizelka ostrzegawcza d.z.
koszula flanelowa 12
obuwie ochronne zgodne z normg CE-PN ISO 20345 24
kamizelka cieptochronna lub kurtka uniwersalna 24
buty gumowo-filcowe 36
r¢kawice ochronne 6 par 12
reczniki 4 szt. 12
okulary ochronne d.z.

3. sprzataczka UM legginsy dtugie lub spodnie robocze 3 szt. 12
okulary ochronne d.z.
rekawice ochronne (gumowe i lateksowe) d.z.
t-shirt 6 szt. 12
obuwie ochronne zgodne z norma PN ISO 20347 24
klapki antyposlizgowe zgodne z normg PN ISO 20347 12
polar 12
reczniki 4 szt. 12
kurtka uniwersalna 24

4. goniec kurtka letnia 24
kurtka zimowa 24
buty letnie 24
buty zimowe 24
regkawice ocieplane d.z.
torba do noszenia poczty d.z.

5. konserwator ORS t-shirt 4 szt. 12
spodnie robocze dhugie - 2 pary 12
spodnie robocze krotkie - 2 pary 12
obuwie ochronne zgodne z norma PN ISO 20345 24
buty gumowo-filcowe 36
polar 12
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kurtka przeciwdeszczowa 24
kurtka ocieplana - 1 szt. 24
reczniki 4 szt. 12
klapki antyposlizgowe zgodne z norma PN ISO 20347 12
6. sprzataczka ORS t-shirt 6 szt. 12
legginsy dlugie Iub spodnie robocze 3 szt. 12
polar 12
klapki antypos$lizgowe zgodne z norma PN ISO 20347 12
reczniki - 4 szt. 12
obuwie ochronne zgodne z normg PN ISO 20345 24
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 4

Whiosek
o wydanie pracownikowi Srodkéw ochrony indywidualnej w przypadku zaistnienia warunkow, ktore
uzasadniaja uzycie innych Srodkéw ochrony indywidualnej nie przewidzianych w tabeli norm.

Pan/Pani

Imig¢ i imi¢ pracownika

stanowisko pracy

zwraca si¢ o wydanie nowych srodkow ochrony*, odziezy*, obuwia

zpowodu zaistnienia warunkéw, ktore uzasadniajg uzycie innych S$rodkéw ochrony indywidualnej
nie przewidzianych w tabeli norm.

podpis przetozonego pracownika
AKCEPTACIJA:
podpis Burmistrza Miasta

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 4

KARTA EWIDENCJI WYPOSAZENIA Nr .......
Pani/Pan .........cooviiiiiniiiini StANOWISKO: ettt
Data rozpoczgcia eWidencji: ......oovveiuiniiiiiiniiiiiiiien
Rodzaj WypoSazenia: ...........ouiuiiiiniiiiii i e
ROK ..........
. . . . Nr
Ip. Nazwa % przydatnosci ) okres i Jedgostka Todé da}a potw1e1fdzen1e datq Potw1erd'zen1e protokolu Uwagi
przedmiotu uzywalnosci miary odbioru odbioru zdania zdania strat
1.
2.
3.
4.
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 4
Ledziny, dnia...........c........

PROTOKOL
przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej lub obuwia roboczego

komorka organizacyjna

Zawiadamiam o przedwczesnym (zuzyciu, zniszczeniu , utracie )* odziezy roboczej lub obuwia roboczego

wymieni¢ rodzaj

Podpis pracownika
Stwierdzono:

Bezposredni (zwiazek, brak zwigzku)* przedwczesnego (zuzycia, zniszczenia, utraty )* (odziezy, obuwia)*
z wykonywang pracg.

Przedwczesne (zuzycie, zniszczenie, utrata )* ( odziezy, obuwia )* nastgpito (bez winy, z winy)* pracownika.

Pieczatka i podpis inspektora ds. BHP
Wydzial Organizacyjny i Kadr

Data pobrania..........ccceccveeeereeneenieeieeenne.

Okres uzywalnosCi......c.eeecveeeereeenveenveeeneens

............................ AKCEPTACJA:

Podpis pracownika podpis Burmistrza Miasta

* niepotrzebne skresli
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