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ZARZADZENIE NR 162/2009
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
zdnia 29 czerwea 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urzedu
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 7 pkt 1 1 pkt 3 oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz.1458) oraz art. 104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717,z 1999 r.
Nr 99, poz. 1152, z 2000r.Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127,
Nr 120, poz. 1268, z 2001r. Nr 11, poz.84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr
99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154,
poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660,
Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213,
poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252,
Nr 240, poz. 2407, z 2005r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732,
Nr 167, poz.1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 133,
poz. 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288, Nr 225, poz. 1672,
z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654, z 2009r. Nr 6,
poz. 33, Nr 58, poz. 458) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Tres¢ Regulaminu Pracy zostala uzgodniona z organizacjg zwiazkowsy
dziatajacg w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, tj. ze Zwiazkiem
Zawodowym Pracownikow Samorzgdowych.

§3. Zarzadzenie wraz z zalacznikiem, stanowiacym Regulamin Pracy podaje
si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez umieszczenie go na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§4. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z Regulaminem Pracy, ktore wiacza sie do jego akt osobowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, za$§ Regulamin Pracy
stanowigcy zatacznik do niego, po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow, ze skutkiem od dnia 1 maja 2009 roku.



§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 231/2004 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 29 listopada 2004 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy dla pracownikow Urzgdu Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, Zarzadzenie Nr 180/2005 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 15 listopada 2005 roku o zmianie Zarzadzenia
Nr 231/2004 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 29 listopada
2004r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urzedu
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, Zarzadzenie Nr 260/2008 Prezydenta
Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 28 listopada 2008 roku o zmianie
Zarzadzenia Nr 231/2004 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z dnia
29 listopada 2004r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla
pracownikow Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 162/2009

Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.

REGULAMIN PRACY
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§1
Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowia przepisy: art. 104,
art. 104'-104° kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim reprezentowany przez Prezydenta Miasta,
2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoba pozostajaca z pracodawca
w stosunku pracy niezaleznie od podstawy jego nawiazania.

§3
Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje
i porzadek pracy w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim oraz

okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow,

§ 4
Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miasta, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy

1 zajmowane stanowisko.

§5

1. Pracodawca zapoznaje z ftrescia regulaminu pracy kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy,
a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu swoim podpisem w sktadanym
oswiadczeniu, ktdre zamieszczane jest w aktach osobowych pracownika.

2. Pracodawca udostepnia tekst regulaminu pracy na kazde Zyczenia
pracownika.

3. Regulamin Pracy znajduje si¢ do wgladu w Referacie Polityki Ptacowe;j
1 Kadr.
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§6
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieureguiowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz.1458), kodeksu pracy oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

Rozdzial IT
Organizacja pracy.

§7
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie,
przestrzegac dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktore
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
o0 pracg.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywa¢ prace,
2) przestrzegaé ustalonego w zakltadzie pracy czasu pracy,
3} nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,
4} przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
5) przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,
6) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i wokot niego,
7) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac
w tajemnicy informacje (techniczne, technologiczne, organizacyjne),
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
9) prawidlowo zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: narzedzia, dokumenty
i pomieszczenia pracy,
10) przejawiac kolezenski stosunek do wspoétpracownikow,
1 Dyprzestrzegac zasad wspdtzycia spotecznego,
12)podnosi¢ swoje kwalifikacje,
13)przestrzegad obowigzku trzezwosci.

§8

Ponadto zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przeloZzonego. Niniejsze
postanowienie nie narusza przepisu art. 210 Kodeksu Pracy,

2) operowania sprzetem i urzadzeniami nie zwiazanymi bezposrednio
z wykonywaniem powierzonych obowigzkow i czynnosci,

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek
przedmiotéw bedacych wlasnoscig pracodawcy,
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4) wstgpu 1 przebywania na terenie Urzedu Miasta w stanie po spozyciu
alkoholu,

5) wnoszenia alkoholu na teren Urzedu Miasta,

6) spozywania alkoholu w czasie pracy lub migjscu pracy,

7) palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym.

§9

Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienta do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami zawartymi
w dokumencie stanowiacym podstawe nawigzania stosunku pracy,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

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

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia 1 przystgpowania do organizacjli reprezentujacych
pracownikow.

§10

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg =z zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowal prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie,

5) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych S$rodkéw, socjalne potrzeby
pracownikéw,

7) stwarzaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz
wynikow ich pracy,

8) wplywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia
spolecznego,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikdw,



10) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) informowa¢é pracownika o ryzyku zawodowym wystepujacym na jego
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
uzyskane informacje pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie pracownika wiaczane jest do jego akt osobowych,

12) przestrzega¢ obowiazku wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich,

13) przestrzegac zasady réwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,

14) nie dyskryminowa¢ pracownikéw w szczegolnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi. Wewngtrzna polityka antymobbingowa
ustalajgca zasady przeciwdzialania mobbingu w Urzedzie Miasta

stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

_ §11

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub zasadami wspdlzycia spotecznego,

3} okreslenia zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego
z pracownikow, zgodnie z postanowieniami dokumentow stanowiacych
podstawe nawigzania stosunku pracy i obowiazujacych przepisow,

4} tworzenia 1 przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu
reprezentacji i ochrony swoich interesow.

§12
Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac
w szczegolnosci:
1) swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument
stwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,
2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
3) zyciorys zawodowy zawierajacy przebieg dotychczasowej pracy,
4) kwestionariusz osobowy,
5) dokumenty uprawniajace do podjgcia pracy na danym stanowisku w mysl
odrebnych przepisow.
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§13

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy, miejsce
pracy jej wykonywania, termin rozpoczecia pracy, wymiar czasu pracy
1 przystugujace wynagrodzenie za pracg odpowiadajace rodzajowi
pracy, ze wskazaniem Jego sktadnikow, a takze jesli to konieczne zakres
obowigzkdw,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na
jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) posiada¢  aktualne  orzeczenie lekarskie  stwierdzajace  brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§ 14

Przed przystagpieniem do  wykonywania obowigzkéw  stuzbowych,
pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Prezydenta Miasta
lub sekretarza §lubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania". Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi
dopomodz Bog". Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Rozdzial 111
Rozklad i porzadek czasu pracy.

§15
1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 16
I. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacznie z godzinami nadliczbowymi,
nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.



3. Tygodniowy czas pracy kierowcy, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢
przedtuzony do 60 godzin, jezeli Sredni tygodniowy czas pracy nie przekroczy
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy.

§17

1. W Urzegdzie Miasta wystepuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy, w ktérym prace swiadczg pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych i pracownicy obstugi,

2) zadaniowy czas pracy, w ktorym prace §wiadczg pracownicy zatrudnieni na
stanowisku  administratora, = poborcy 1  robotnika  gospodarczego
na Targowisku Miejskim.

2. Dzien pracy w poniedzialki, wtorki, czwartki, piatki trwa od godz. 7.30
do godz. 1530, a w srody od godziny 7.30 do godz. 15.30 i od godz. 9.00
do godz. 17.00.

3. Pracownicy na stanowiskach administracyjnych pracuja w systemie
jednozmianowym w godzinach okreslonych w ust. 2.

4. Personel sprzatajacy pracuje w systemie jednozmianowym od godz.
13.30 do godz. 21.30, a rotacyjnie w miar¢ potrzeby od godz. 12.00 do godz.
20.00.

5. Pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku dozorcy w Urzedzie Stanu
Cywilnego pracuja w systemie jednozmianowym od godz. 7.00 do godz. 15.00.

6. W stosunku do pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowisku
dozorca - konserwator w Urzedzie Miasta stosowana jest praca dwuzmianowa.
Normatywny czas pracy w pigciodniowym tygodniu pracy trwa:

a) na [ zmianie od godz. 6.00 do godz. 14.00
b) na II zmianie od godz. 14.00 do godz. 22.00

7. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w poniedziatki, wtorki,
czwartki 1 pigtki od godz. 7.30 do godz. 15.30, w srody (systemie zmianowym)
od godz. 7.30 do godz. 17.00, natomiast w soboty obstuguja ceremonie $lubne
1 jubileuszowe.

§ 18
Rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§19

1. Jesli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie
swojego bezpoéredniego przetozonego wykonuje prace w  godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych sytuacjach takZze w porze nocnej oraz
niedziele 1 $wigta.
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2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody,
do pracownikow samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Za prace wykonywang na polecenie bezposredniego przetozonego
w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Wzor oswiadczenia dotyczacego wyboru formy rekompensaty pracy
wykonywanej w godzinach nadliczbowych stanowi Zalgeznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 20
I. W imieniu pracodawcy Referat Polityki Placowej i Kadr jest
obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajacg m.in. godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, prace w porze nocnej, niedziele i $wigta oraz
w godzinach nadliczbowych.
2. Pracodawca udostgpnia tg ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 21

1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie
do pracy przez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosei.

2. Lista obecnosci wykladana jest w holu budynku Urz¢du Miasta na 15
minut przed rozpoczeciem pracy.

3. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta,
Sekretarz Miasta, potwierdzaja swoje przybycie do pracy na liscie obecnosci
znajdujace] sie¢ w sekretariacie, pokd) nr 23 budynek gléwny Urzedu Miasta,
I pigtro,

4, Pracownicy USC, Cmentarza Komunalnego, potwierdzaja swoje
przybycie do pracy w swoich siedzibach.

5. Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy w takim czasie, aby
w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

6. W razie spOznienia pracownik powinien niezwlocznie po przybyciu
do pracy poinformowac o przyczynie spoznienia bezposredniego przetozonego
lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

§ 22
1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga
uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie
stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest
rowniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy
1 wyznaczonych godzin pracy.
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2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapi¢ za zgoda
pracodawcy badz osoby przez niego upowaznione;j.

§23
Przebywanie pracownika na terenie Urzedu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg pracodawcy wyrazona na pismie.

§ 24
Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien byc
rejestrowany w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

§25
W czasie pracy pracownikom przyshuguje 15 minutowa przerwa wliczana do
czasu pracy.

§ 26
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

§ 27
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 28

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 21.00 do godz. 7.00 dnia
nastgpnego.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocne] przyshuguje
dodatkowe wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawic odrgbnych przepisow.

§29
Niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za pracg w niedziele oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywang
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 30
W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
zaldtadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawcg oraz przedsigwzigé wszelkic mozliwe
dzialania majgce na celu ograniczenie szkody.

/
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§ 31
Zabrania sie wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czgsci zamiennych
i innych materiatdbw stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy badz jemu
powierzonych.

§ 32
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy.

§33
Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spoznien do pracy.

§ 34

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o niemoznosci stawienia si¢
do pracy z przyczyny z gbéry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak
réwniez o przewidywanym czasie nieobecnoscl.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie
do pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnodci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez
inne osoby, listownie (za datg zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego) lub telefonicznie albo za posrednictwem innego Srodka facznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢
usprawiedliwione  szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajacymi
terminowe dopelienie przez pracownika tego obowiazku w tym,
w szczegdlnosci, jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow, albo innym zdarzeniem [osowym. W takim przypadku pracownik
zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwilocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktorych mowa wyzej.

§ 35
1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy

przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci oraz przedktadajgc
niezbedne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji

z powodu choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem

lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
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3)choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie skladajac je w Referacie Polityki
Ptacowej 1 Kadr.

§ 36

Za dowody usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymt przepisami,
oswiadczenie pracownika - w razie =zaistnlenia okolicznosci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig,
wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienic si¢ pracownika na to
wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczgcia
pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 37

Nieobecnos¢ pracownika jest odnotowywana przez pracodawce na liscie
obecnosci z podaniem przyczyny nieobecnosci.

§ 38

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwtocznie zglosi¢
sie do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.
Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony,
ktoremu bezposrednio podlega pracownik.

g



Rozdzial V
Zwolnienia od pracy.

§ 39
Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany na pracg zawodowd.
Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracag zawodowg
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 40
Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezpo$redniego przetozonego, jezeli nie zakioci to
toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§41
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie
i na zasadach okres$lonych przez przepisy Kodeksu pracy 1 przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.
2. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy
pracownika:

1} na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedace] przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym. baczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka
albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka,
ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1,3,
pracodawca wydaje, na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace
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wysokosc utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez
niego od wlasciwego organu rekompensaty picniezne] z tego tytutu, w
wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4.5,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 42
1. Pracodawca prowadzi odregbnie dla kazdego pracownika kartg
ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajq si¢ na
podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisane] ptzez pracodawce.

Rozdzial VI
Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego.

§ 43

1. Pracownikom Urzedu Miasta przystuguje prawo do corocznego,
nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracodaweca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

3. Udzielanie urlopéw oraz podejmowanie decyzji o przesunieciu urlopu
na inny termin nalezy do kompetencji bezposredniego przelozonego
pracownika.

4. Ogolny rejestr urlopéw prowadzony jest przez Referat Polityki
Placowej i Kadr w oparciu o informacje uzyskane od poszczegdlnych
przetozonych udzielajacych urlopu wypoczynkowego.

Rozdzial VII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

§ 44

1. Wynagrodzenie za prace platne miesi¢gcznie wyplaca si¢ z dotu
w terminie do dnia 30 kazdego miesiaca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje,
jednak nie pdzniej niz do 10 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym ten
dzien.



§ 45
Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie¢ w formie przelewu za indywidualng
zgoda pracownika na wskazany przez niego rachunek bankowy badz moze by¢
ono wyptacane w formie tzw. ,,autowyptaty”.

§ 46
Sktadniki ~ wynagrodzenia oraz premie przystugujace pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach obstugi okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow.

§ 47
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2} kare nagany.
2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny
pracy nalezy:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie
zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie badz spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezZwoscl albo spozywanie alkoholu
w czasie lub w miejscu pracy,
4) stawianie si¢ do pracy po zazyciu narkotykdw, zazywanie narkotykow
na terenie zakladu pracy albo wnoszenie narkotykoéw na teren zaktadu,
5) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
6) niewykonywanie polecen przetozonych,
7) niewlasciwy stosunek do przetozonych 1 wspdipracownikow,
podwtadnych, petentow,
8) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdéw przeciwpozarowych,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
3. Za nieprzestrzeganic przez pracownika przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci tub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac rowniez karg pienig¢zna.
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§ 48

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
Z wystuchania pracownika sporzadzany jest protokol. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito
z naruszeniem prawa, moZe wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

3. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

4. W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik w ciagu 14 dni
od zawiadomienia go o tym, moze wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie kary.

5. Kary stosuje Prezydent Miasta lub osoba upowazniona przez niego.

Rozdzial IX
Nagrody i wyréznienia.

§ 49

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania zadan zaktadu, mogg byc¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2 Nagrode badz wyrdznienie przyznaje Prezydent Miasta na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika szczegélnie wyrozniajacego sig.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sig
do akt osobowych pracownika.

Rozdzial X
Obowiazki w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 50
Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow
poprzez zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkdw pracy.

§ 51
Pracodawca jest obowiazany przekazywa¢ pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu 1 zyciu pracownikéw,



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

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe]

i ewakuacji pracownikow.

§ 52

Pracodawca ma obowigzek:

1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe]
i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) zapewnié¢ lacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegblnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

§53

1.W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjac
dzialania w celu zapewnienia im odpowiednigj ochrony,
2) niezwlocznie  dostarczy¢  pracownikom instrukcje  umozliwiajgce,
w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy
i oddalenie sie z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystapienia bezpoéredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany:
1) wstrzymaé pracg i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawa¢ polecenia wznowienia pracy.

§ 54

1. Pracodawca obowiazany jest ocenia¢ i dokumentowal ryzyko
zawodowe zwiazane z wykonywang pracg oraz stosowa¢ niezbedne Srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2 Pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez nich praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

3. Pracownik o ryzyku zawodowym na zajmowanym stanowisku Jest
informowany na szkoleniu wstepnym ogdélnym, wstepnym na stanowisku pracy
oraz na szkoleniach okresowych.



4. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonym
stanowiskiem pracy, wiasciwa informacja o nim przekazywana jest pisemnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku. Odpis udzielone;
informacji sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§55
Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych
badafi i pomiarow udostepnia pracownikom umieszczenie ich na tablicy
ogloszen.
§ 56
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wslepne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowiazany jest kierowal pracownikow na okresowe
i kontrolne badania lekarskie,

§ 57

1. Pracodawca jest obowiazany zaznajamiaé pracownikow z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez
nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegélowe instrukeje
i wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracodawca obowiazany jest przed dopuszczeniem pracownika
do pracy przeszkoli¢ go w zakresie ogdlnych zasad i przepisow bhp, jak tez
szezegoInych zasad i przepisow w zakresie ochrony zdrowia I bezpieczenstwa
pracy obowigzujacych na danym stanowisku pracy.

4. Niezaleznie od przeszkolenia wstgpnego Pracodawca obowigzany jest
do organizowania okresowych szkolen w zakresie ochrony zdrowia
i bezpieczenstwa pracy oraz do prowadzenia ewidencjl pracownikow
przeszkolonych.

5. Pracownicy obowiazani s bra¢ udziat w szkoleniach, znaé
obowigzujace przepisy bhp 1 p.poz., Scisle przestrzegac zasad bhp oraz
poddawaé si¢ egzaminom z zakresu tych szkolen.

6. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pisSmie znajomos¢
przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.,

§ 58
1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie
§rodki  ochrony  indywidualnej  zabezpieczajace przed  dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w zakladzie pracy oraz informowa¢ go o sposobach postugiwania si¢ tymi
srodkami.
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2. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢é pracownikowi nieodptatnie
odziez 1 obuwie robocze jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu
lub znacznemu zabrudzeniu a takze ze wzgledu na wymagania technologiczne,
sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen,
narzedzi ma obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Urzedu
Miasta, a jego stan zdrowia na to zezwala, powinien niezwlocznie zawiadomic
o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazy wypadek przy pracy, winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce. :

§ 60
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest
obowigzany:
1) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sig
do wydawanych w tym zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych;
2) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,;
3) poddawaé sie wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim;
4) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczefstwa
i higieny pracy oraz poddawaé si¢g wymaganym egzaminom
sprawdzajacym.

Rozdzial XI
Zasady przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronne;j
i roboczej oraz Srodkow higieny osobistej.

§ 61

1. Pracodawca zobowigzany jest bezplainie dostarczy¢ odziez ochronng
srodki ochrony osobiste) 1 inne $rodki ochronne pracownikom zatrudnionym
przy pracach narazajacych ich na uszkodzenie ciala lub urazy mechaniczne,
oparzenia, zatrucia, porazenia pradem a takze pracownikom zatrudnionym
w niskich temperaturach, wilgoci, hatasie lub innych warunkach szkodliwych
dla zdrowia.

2. Do $érodkéw ochrony indywidualnej zalicza si¢: odziez ochronna,
ochrony koniczyn dolnych i gérnych, ochrony glowy, oczu i twarzy, shuchu,
uktadu oddechowego, sprzet chroniacy przed upadkiem z wysokosci, Srodki
izolujace caly organizm.



3. Srodki ochrony indywidualnej sa uZzywane do czasu utraty ich cech
ochronnych.
4. Opisane w ust. 1 srodki stanowia wlasno$é pracodawcy.

§ 62
Pracodawca zobowiazany jest nie dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow
ochrony indywidualnej przeznaczonych dla danego $rodowiska lub danej pracy.

§ 63
Pracownik zobowiazany jest utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu
srodki ochrony indywidualne;.

§ 64

1. Pracodawca zobowiazany jest wyposazy¢ w odziez robocza
pracownikéw stale wykonujacych prace, przy ktérych wystepuje intensywne
brudzenie, przykra won badZ dziatajg czynniki mechaniczne powodujace
przetarcia, rozdarcia, nastgpuje przyspieszone niszczenie odziezy wiasne]
pracownika, a takze ze wzgledu na wymagania sanitarno - higieniczne.

2. Pracodawca zobowigzany jest wyposazy¢ pracownika w bielizne
osobista i koszule tylko wtedy, gdy sg niezbedne do uzycia pod odzieza robocza
ze wzgledu na wykonywanie prac powodujacych intensywne brudzenie
i przykra won.

3. Pracodawca =zobowigzany jest wyposazy¢ w obuwie robocze
pracownikéw stale zatrudnionych przy pracach, przy ktorych wystepuje
intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia.

4. Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ pracownikom srodki higieny
osobistej, ktdrych ilosé i rodzaje powinny by¢ dostosowane do rodzaju i stopnia
zanieczyszczenia ciala przy okreslonych pracach.

5. Normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz okres ich
uzytkowania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 65
Odziez robocza 1 obuwie robocze stanowig przedmioty przeznaczone do uzytku
podczas wykonywania pracy w celu zachowania higieny 1 wymogow
sanitarnych.

§ 66
Pranie i konserwacje odziezy zapewnia pracodawca.



Rozdzial XII
Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem oraz
ochrona mlodocianych.

§ 67
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktérych nie wolno
zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 68
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce
pracy.
3. Postanowienia ust. 1 i ust. 2 majg zastosowanie rowniez do kobiet
opiekujacych si¢ dzieckiem do 4 lat.

§ 69

1. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktérych nie wolno
zatrudnia¢ mlodocianych, stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Rodzaje prac wykonywanych w zakfadzie pracy oraz wykaz stanowisk
pracy dozwolonych pracownikom milodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego stanowia zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial X111
Przepisy koncowe.

§ 70
1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym
samym trybie co jego ustanowienie, badZz przez wprowadzenie nowego
regulaminu.

§71
1. Ninigjszy regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez

umieszczenie go na tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.



2. Pracownik skiada odwiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym
Regulaminem, ktore zostaje zalaczone do jego akt osobowych. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§72
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie dwoéch
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

§73
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem, zastosowarnie majq przepisy prawa pracy.

§ 74
Regulaminy obowigzujace w Urzedzie Miast, a takZze inne przepisy zwiazane ze
stosunkiem pracy znajdujg sie do wgladu w Referacie Polityki Placowej
i Kadr.

§75
Niniejszy regulamin zostal uzgodniony z zaktadows organizacja zwiazkowsy -
Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Samorzadowych dziatajacym przy
Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Wewnetrzna polityka antymobbingowa
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1
Wewnetrzna polityka antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady
przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, reprezentowanym przez Prezydenta Miasta, zwanym dalej

pracodawca.

§2
1. Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sig z trescig WPA.
2. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescia WPA, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w WPA jest mowa o:

1) komisji antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny
powolywany przez pracodawcg do rozpatrywania skarg w przedmiocie
mobbingu,

2) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i diugotrwalym nekanju lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim,

4y pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawcy
w stosunku pracy niezaleznie od podstawy jego nawiazania.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie lobbingowi.

§ 4
Jakiekolwiek dzialania lub zachowania noszace znamiona mobbingu nie bedg
tolerowane przez pracodawce.
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§5

. Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze

wystapi¢
z pisemng skargg do pracodawcy.

. Skarga powinna zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, dowody na

poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow
mobbingu.

. Poszkodowany powinien wlasnorgcznie podpisaé skarge 1 opatrzy< ja data.

§6

. Pracodawca kazdorazowo w ciagu pieciu dni roboczych od dnia zlozenia

skargi powoluje komisje antymobbingowa, zwang dalej komisja, ktorej
zadaniem jest ustalenie czy skarga jest zasadna.
Komisja skiada sig z trzech cztonkow.

. W skitad komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel

pracownikow
i osoba wskazana wspolnie przez pracodawce i pracownikow.
Czlonkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego

sprawcy (sprawcoéw) 1mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania
dowodowego komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow co do
zasadnosci rozpatrywarnej skargl.

7 posiedzenia komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji i strony postgpowania.

Postgpowanie przed komisjg ma charakter pouthy.

§7

. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu

pracodawca moze zastosowal kare porzadkowa w postaci upomnienia lub
nagany.

Sprawca lub sprawcy mobbingu mogg by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien
wynikajacych z przepisbw prawa pracy, ktdre sa uzaleznione od
nienaruszania obowigzkow pracowniczych.

. W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwiazac ze sprawcy,

lub sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia.

W miare mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na
jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposob
zapobiega bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.



Rozdzial 111
Postanowienia koncowe.

§8
Pracodawca przeprowadza coroczne szkolenia pracownikdéw w zakresie
stosowania regulacji WPA.

§9
Pracodawca z przedstawicielami pracownikdéw raz w roku rozpatruje i ocenia,
czy postanowienia WPA sa wlasciwie wykonywane.

§ 10
Ustala sie nastepujacy wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownika z WPA:

Wzor
oSwiadczenia o zapoznaniu sie z WPA.

Tomaszow Maz., .....coviiiiiii e,

Oswiadcezenie
o zapoznaniu si¢ z Wewngtrzng Polityka Antymobbingowa
obowiazujgca w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatam/zapoznalem si¢ z trescia Wewngtrznej
Polityki Antymobbingowej, stanowiace] Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr .......... /2009 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia ................... 2009 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

-----------------------------------------------------------------------

/imie i nazwisko/ /data i miejscowos¢/
/stanowisko/
OSWIADCZENIE
dotyczgce wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej w godzinach
nadliczbowych

W zamian za prace wykonywana przeze mnie w godzinach nadliczbowych

wodniu ..o w godzinach od................. do....ooooiiiins WNOSZ¢
o wyplate wynagrodzenia/ udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego
od pracy * wdniu............... w godzinach od......... do.oooniinils

--------------------------------------------

/data i podpis pracownika/

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Pracy

TABELA NORM SRODKOW OCHRONY OSOBISTEJ, ODZIEZY
I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA

Lp [Stanowisko Rodzaje odziezy, obuwia|Czasokres:
sprzetu. Ilos¢ miesigcy
OZ-okresy
Zimowe
1. |inspektor* 1.R Czapka 24
1. R Fartuch 24
2. R Kurtka cieplochronna 36
3. R Obuwie skéra/guma 24
2. |Archiwistka, Magazynier |1.R Fartuch 24
Telefonistka, Obsluga
KSERO
3. |Kierowca 1. R Beret /czapka 24
2. R Ubranie robocze 24
3. O Okulary przeciwstoneczne |24
4. |Palacz co - dozorca, 1. R Beret/czapka 24
konserwator. 2. R Ubranie robocze z logo 18
3. R Obuwie skéra/guma 18
4, R Kurtka cieplochronna 30Z
5. R Rekawice drel/skéra do zuzycia
5. {Pracownik gospodarczy 1. R Beret /czapka 24
2. R Ubranie robocze z logo 18
3. R Obuwie skdra/guma 18
4. R Kurtka cieplochronna 30Z
5. R Kurtka przeciwdeszczowa (3 OZ
6. R Rekawice drelich/skora do zuzycia
6. Sprzataczka 1. R Fartuch roboczy 9
2. R Obuwie profilaktyczne. 12
3. R R¢kawice rob. Gumowe  |do zuzycia
4. R Czapka / chustka 24

Uwagi: Reczniki papierowe, mydio w plynie znajduje si¢ w umywalniach,
Za realizacje w/w uwag odpowiedzialna sprzataczka.

. Ustala sie stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikow
(za ich zgoda), wilasna odziez i obuwie spelniajace wymogi bezpieczenstwa

i higieny pracy.

Naleza do nich nastgpujace stanowiska: - inspektor, archiwistka, magazynier,
telefonistka, kicrowca, obstuga kserokopiarki,

*Inspektor wykonujacy pracg poza Urzgdem Miasta w charakterze:
a) . czasowym - jezeli pobyt wynosi §rednio 2-4 godz. dziennie;




b) . statym - jezeli pobyt wynosi $rednio powyzej 4 godz. dziennie.

Powyzsze rozliczenic powinno wynika¢ z prowadzonych rejestrow wyjs¢
shuzbowych pracownikéw okreslajacy czas pobytu poza Urzedem Miasta.,

2. Na stanowiskach: palacz co. - dozorca, konserwator, pracownik gospodarczy,
sprzataczka, pracownicy oirzymajg odziez robocza i obuwie robocze wykonane
zgodnie z polskimi normami zawierajacymi wymagania dla odziezy roboczej i obuwia
roboczego.

Obliczenie ekwiwalentu za uzycie wlasnej odziezy i obuwia

1. Inspektor

Koszt zakupu (z1) |Czas zuzycia wg|Koszt
tabeli Czas (miesigc)
Norm {miesiac)
Czapka 15,60 24 0,65 z1
Fartuch 28,80 24 1,20 zt
Kurtka 57,60 36 1,60 zi
cieplochronna
Obuwie skor/ guma (45,60 24 1,90 zi
RAZEM na miesiac|5,35 zi

Dia charakteru pracy podczas wyj$é stuzbowych: ,.czasowego" kwota ekwiwalentu
wynosi 50 %

Obliczenie ekwiwalentu za fartuch

2. Archiwistka, Magazynier, Telefonistka, Obstuga ksero.

Koszt zakupu (zl) |Czas zuzycia wgiKoszt

tabeli Czas (miesiac)
Norm (miesigc)
Fartuch 28,80 24 1,20 zk

RAZEM na miesigc|1,20 zi

Obliczenie ekwiwalentu za uzycie wlasnej odziezy.

3. Kierowea.

Koszt zakupu (zt) |Czas zuzycia wg Koszt
tabeli Czas (miesiac)
Norm (miesigc)
Beret / czapka 15,60 24 0,65 zi
Ubranie robocze 48,00 2,00 zk
RAZEM na miesigc|2,65 zl




Ry

3. Pracownicy sa obowiazani utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu srodki
ochrony indywiduainej, odziez i obuwie robocze.

4. Konserwacja $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
naprawa i pranic naleza do obowiazkdw pracodawcy. W Urzedzie Miasta wyptacany
bedzie ckwiwalent za konserwacje 1 pranie odziezy robocze;j.

5 Ustala sie ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy i naprawe jako réwnowartosc
przyjetej ilosci kWh na miesiac pomnozong przez wartos¢ 1| kWh dla taryfy domowe;j
obowiazujaca w okresie rozliczeniowym (w 08.2004 r. koszt za oplat¢ przesylowsg i
energi¢ elektryczna czynnag wynosi brutto 0,38 zI/1 kWh)

1. Palacz co - dozorca, konserwator, prac. gospodarczy. 16 kWh x 0,38 = 6,08 zt

2. Kierowca, sprzataczka 13 kWhx 0,38 = 4,94 zt
3. Inspektor, magazynier, archiwistka,
obstuga ksero, telefonistka 10 kWh x 0,38 ===3,80 zl
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Na podstawie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w
sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114 poz. 545,z p6zn zm.) ustala si¢:

I. Prace wzbronione wszystkim kobietom
1.Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow

-12 kg przy pracy stalej. - 20 kg przy pracy doryweze (4 x na godzing w ciagu calej
zmiany).

2. Przy recznym podnoszeniu po gore, po pochylniach lub schodach
- 8 kg przy pracy statej. -15 kg przy pracy dorywczej.
11. Prace wzbronione kobietom w cigzy

1. Przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

2. Na wysokosci zagrazajace upadkiem oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.

3. W srodowisku w ktérym poziom ckspozycji na hatas odniesiony do 8 godzinnego
dnia pracy przekracza 65 dB.

I1I. Prace wzbronione kobietom w ciazy i w okresie karmienia

1.Przy rgcznym podnoszenia i przewozeniu cigzarow o masie przekraczajgce] 1/4
wartoéci okreslonych dla wszystkich kobiet (nie bedacych w cigzy lub w okresie
karmienia)

2. W pozycji wymuszonej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie.)

3. W pozycji stojacej - tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej.

4, W warunkach mikroklimatu zimnego lub goracego, jezeli wskaznik przewidywanej
oceny Sredniej PMV jest mniejszy od 1,5 lub wigkszy od 1,3.

5. W narazeniu na dzialanie czynnikdw rakotwoérezych

6. W narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia

w $rodowisku pracy przekraczaja 1/3 NDS. /

7. Stwarzajace ryzyko ci¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego/

IWIAZEK ZA
7 SAMORZADOWNTE
ul, PLOLTY 10716
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac z dnia 24.08.2004 (Dz.U. Nr 200,
poz. 2047 z pozn. zm.)

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢Zarow oraz
N prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
/ 2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minuie,
b} dla chiopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kl,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minutg.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) Reczna obstuga dzwigni, korb i kol sterowniczych, przy ktérej niezbgdna jest sita
przekraczajaca:
a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy miodocianych):
— dla dziewczgt - 70 N,
— dla chiopcow - 100 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 40 N,
} = dlachlopcéw - 60 N.
5} Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskéw noznych itp.) wymagajaca
sity przekraczajacej:
a) przy obstudze dorywczej:
- dla dziewczat - 100 N,
— dla chtopeow - 170 N,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 70 N,
- dla chtopcédw - 130 N,
6} Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobg na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.

N



7) Rgcezne przenoszenie pod gorg, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajace;:
a) przy pracy dorywczej:

~ dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopeow - 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chiopcow - 8 kg.

8) Przewozenie przez dziewczgta cigzar6w na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozye|i ciala

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak,

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegllnosel przy recznym cyklinowaniu
podiég, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagraiajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace, przy ktorych moéglby byé¢ zagrozony dalszy prawidtowy rozwdj psychiczny
miodocianych, w szczegdlnosei:

a) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza i konsumpcja wyrobéw alkoholowych, w tym obstuga
konsumentéw w zaktadach gastronomicznych,

b) prace zwigzane z produkeja, sprzedaza i reklama wyrobow tytoniowych,

¢) prace zwiazane z ubojem 1 obrébka poubojowa zwierzat,

d) obstuga zakladdéw kapielowych i tazni,

e) prace rakarzy,

f) prace przy sztucznym unasiennianiu zwierzat,

g) prace w szpitalach (oddziatach) dla nerwowo 1 psychicznie chorych.

2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obciazenie psychiczne,
np. wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegolnie w
sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwlaszcza obstuga automatycznej linii obrobki
i obstuga urzadzen sterowniczych.

3} Prace pokojowych w domach wczasowych 1 turystycznych, pensjonatach i hotelach,
w tym hotelach robotniczych.

4y Udzial w wystepach tancerzy w zakladach gastronomicznych.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

1) Prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okre§lone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie
przekraczajacym dopuszezalne wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa
atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane
przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegélnoscl przy spawaniu, ci¢ciu
i napawaniu metali.

5} Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegolnosci
przy piecach hutniczych 1 grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu metali.

6) - Prace w warunkach narazenia na hatas, ki6rego:
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a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciginego tygodniowego,
okre§lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 80 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
7) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego:
a) réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciows
G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartoé¢ 86 dB,
b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB.
8) Prace w warunkach naraZenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:
10) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym
w szczeghlnoscel:
a) przy budowie, naprawie i czyszezeniu kominow,
b) zwiazane z przymusowsg pozycig ciata, w przestrzeni ograniczonej,
¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.
11) Prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu
i przerobie siarki.
12) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy kiorych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

b ;%ﬂfww,v

Beof ﬂ;’ MIALZES ZAWODOWY
N7 raT, ] - TRAEDWNIKOW SAMORZADOWYCH
w Ipbithrowie Maz.,



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac z dnia 24.08.2004 (Dz.U. Nr 200,
poz. 2047 z pbzn. zm.)

1. Zezwala sie na zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych
rodzajach prac wzbronionych na zasadach okreslonych w ponizszym wykazie
w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego, jezeli prace te sq przewidziane
w programach praktycznej nauki zawodu,

2. zatrudnianie miodocianych przy pracach, moze mieé charakteru pracy stalej, lecz
powinno ograniczy¢ sie do zaznajomienia miodocianych z  czynnosciami
podstawowymi, niezbgdnymi do wykonywania zawodu.

Wykaz stanowisk pracy i prac dozwolonych w celu odbycia przygotowania
zawodowego

WYKAZ STANOWISK PRACY 1 PRAC DOZWOLONYCH W CELU ODBYCIA
PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

I Obcigzenie pracg fizyczna.

1. Dozwolone jest mtodocianym prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu
i przewozeniu ciezaréw 1 prace wymagajace duzej liczby jednorodnych ruchow.
Czynnosci te moga byé wykonywane przez mtodocianych tylko w zakresie niezbednym
do nauki zawodu, jeze czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy
miodocianego.

2 Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych przy pracach, przy ktérych najwyzsze
wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonywanie pracy przekraczaja:.

1) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos$¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
— dla chlopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
-- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chlopcow - 12 kg.

I1) Reczne przenoszenie pod gore, w szezegdlnosci po schodach, ktérych wysokosé

przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ci¢zardw o masie przekraczajace):
a) przy pracy dorywezej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chlopcow - 15 kg,

[i[) Przewozenie przez chiopcdw na taczkach jednokotowych na odleglosé do 50 m
ladunkow o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z
desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %.

V) Przewozenie przez chtopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na
odleglosé do 100 m po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg. jezeli pochylenie



powierzchni nie przekracza 2 %, a po powierzchni nieréwnej - cigzarow do 50 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %.

V) Przewozenie na wozkach 3- lub 4-kolowych poruszanych recznie na odlegtosé do 150 m
tadunkéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 2 %.

VI) Przewozenie na odlegtosé do 200.m tadunkéw w wagonikach, kolebach
przemieszczanych recznie po szynach o masie: dziewczgtom do 300 kg oraz chiopcom do 400
kg, jezeli pochylenie toru nie przekracza 1 %.

Uwaga:

1) Laczny czas wykonywania czynno$ci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie moze
przekraczaé 1/3 czasu pracy mlodocianego.

2) Masa ladunkéw, o ktdrych mowa w pkt 2-5, obejmuje rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego.

IASTA

zhzdon

SAMORZADOWYCH
zowle Moz

VIGO0 Tomaszdw Maz,



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

Wzor

o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy.

Tomaszéw Maz., .................

Oswiadczenie

o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy.

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatam/zapoznatem si¢ z Regulaminem Pracy
dla pracownikow Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr .......... /2009 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
zdnia ... 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

dla pracownikéw Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.,

(data i podpis pracownika)

AN
Bl s, DVIAZER ZANODOWY
M red .‘n’_p?pr;r"x R NIKOW SAMORZADOWYCH
Tomaszowle Maz.
ul. B.OUW, LU/16
§7.300 Tomaszow Maz,




