WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
woj. mazowieckie
ZAF\:ZADZENIE NR 73/2016
WOJTA GMINY SLUPNO

z dnia 17 czerwca 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stupno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)
w zwigzku z art. 104 § 1, 104", 104 § 2, art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stupno, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez
ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy  Stupno
www.ugslupno.bip.org.pl w dniu podpisania.

§ 3. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

§ 4. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu Pracy, traci moc Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Stupnie wprowadzony Zarzadzeniem nr 102/2012 Wojta Gminy
w Stupnie z dnia 21 grudnia 2012 roku ze zmianami.
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ROZDZIAL |

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1
Regulamin Pracy zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacj¢ i porzadek
wewnetrzny w Urzedzie Gminy Stupno, a takze prawa i obowigzki pracownikow

i pracodawcy.

§2
1. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow hez wzgledu ha
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
2. Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie wyboru, powotania
i Umowy o prace.

§3
Nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowigzek
zapoznaé sie z trescig Regulaminu, a o$wiadczenie o zapoznaniu sig z jego
trescig, podpisane przez pracownika wiaczane jest do akt osobowych
pracownika.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
- przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Kodeks pracy (Dz.
U.z 2014 r. poz. 1502 z pdZn. zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie,
- ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.),
- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stupno reprezentowany
przez Waojta Gminy Stupno,
- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Stupno na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru.

ROZDZIAL 1l

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegotnosci:

1. zapewnic pracownikowi przydziat pracy zgodny z treécig stosunku pracy,

2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3. organizowad prace w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiggniecie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. organizowaé prace w sposbdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoéci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i w ustalonym z gory tempie,

5. przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe Kryteria oceny pracownikow,




6. zapewnié bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy,

7. oceniaé i dokumentowad ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
oraz stosowacd niezbedne §rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a takze
informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

8. terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie,

9. ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10.zaspakajaé w miare posiadanych érodkéw, potrzeby bytowe, socjalne,
kulturalne pracownikow,

11.wydawaé pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

12.wydawaé nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zgodnie z obowigzujgcymi normami,

13.organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikdw,

14, wplywaé na ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego,

15.prowadzi¢ dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

16.przechowywaé akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

17.traktowa¢ rédwno kobiety i mgzczyzn,

18. przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na
pleé, wiek, niepeinosprawnosc, rase, religig, narodowosS¢, przekonaria
polityczne, pochodzenie etniczne, przynalezno§é zwigzkowa, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okresiony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

19.przeciwdziataé mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dot. pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym na uporczywym
i dfugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujgeym lub majgcym na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu pracownikow,

20.udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu oraz przeciwdziataniu mobbingowi.

ROZDZIAL Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6
Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy:
1. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2. stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa i trescig stosunku pracy,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatora,
przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,
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7. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

8. dbanie o dobro zaktadu i jego mienie,

9. zachowywanie w fajemnicy informacji technicznych, technologicznych,
handlowych lub organizacyjnych zakladu, ktdrych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode,

10. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i okreslonej w ustawie o ochronie danych
osobowych oraz o informacjach niejawnych,

11. przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

12.dbanie o czysto$¢ i porzgdek wokét swojego stanowiska pracy,

13.nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy akt, narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy.

§7

1. Pracownik, ktoéry zostat zatrudniony na stanowisku urzedniczym Ilub
kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé, ktére
pozostawalyby w sprzecznosci lub wigzalyby sie z zajeciami, ktdre wykonuje
w ramach obowiazkdéw stuzbowych, a ktdre moglyby wywola¢ uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$é. Nie moze réwniez wykonywaéd
zajeé sprzecznych z ustawa.

2. Pracownik jest obowigzany Ziozy¢ oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, pracownik
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, skiada w obecnosci Wéjta lub sekretarza $lubowanie
o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyécie, e na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ paristwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzegac
porzgdku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi Zzadania”.
Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa: ,Tak mi dopoméz Bé6g”.
Ziozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory uzyskat
pozytywny wynik egzaminu koriczacego sluzbe przygotowawczq. Slubowanie
nastepuje przed zawarciem nowej umowy o prace.

5. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 3, powoduje
wygasniecie stosunku pracy.

§8
Przyjecie do wiadomosci obowiazkéw przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujacych ustawach, pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§9

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy,
odpowiadajgcej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczajacej poza warunki wynikajgce ze stosunku pracy, chyba ze warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczestwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowiazani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie
i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku




kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,
odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza
zagrozenia dla zdrowia i zycia.

W razie konieczno$ci prowadzenie akgji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia Iludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz
szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy s3 zobowigzani do
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzuréw.

§10

Zabrania sie pracownikom:

1.
2.

3.
4.

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
operowania maszynami i urzadzeniami nie 2zwigzanymi bezposrednio
z wykonaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci,

samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzeni i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego uprawnienia,

samowolnego usuwania osfon i zabezpieczert maszyn i urzadzef, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym.

§ 11

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, a takze
przeniesieniem pracownika na inne stanowisko badZz do innej instytucji lub
jednostki organizacyjnej, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢C sig z pracodawca
zgodnie z kartg obiegowa, wprowadzong odrgbnym zarzgdzeniem.

1. Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy zobowigzany jest do:

1) sporzgdzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw,
z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania,

2) sporzadzania wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyinej
i elektronicznej (wraz z podaniem haset i zabezpieczen),

3) przekazania protokolarie dokumentéw ze swojego stanowiska
pracy pracownikowi przejmujgcemu jego zakres obowigzkow lub
pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

4) zwrotu i pisemnego wyliczenia si¢ z powierzonego sprzetu i innego
mienia nalezacego do pracodawcy, w tym zdania uzywanych na
stanowisku pracy pieczeci, jak i bedacych w uzytkowaniu innych
materiatow,

5) rozliczenia sie z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

8) pozostawienia w sposéb nienaruszony istniejacej elektroniczne;
bazy danych na uzytkowanym sprzecie komputerowym.

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych
obowigzuje zasada protokolarnego przekazywania funkcji.
3. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé, w szczegodlnosci:

1) wykaz pracownikow zatrudnionych w danej komérce organizacyjnej
urzedu z podzialem na stanowiska pracy i podstawowy zakres
przypisanych zadan,

2) wykaz dokumentoéw (zestawienia segregatoréw z dokumentami
spraw), bedacych w posiadaniu komérki organizacyjnej urzedu,
w tym podstawowych przepiséw, aktéw normatywnych
| wykonawczych,




3) wykaz opracowan i spraw bedacych w toku zatatwiania, w tym
ze wskazaniem stanowiska pracy, ktére je realizuje,

4) wyszczegolnienie spraw wymagajgcych zatatwienia w najblizszym
czasie, ze wskazaniem stanowiska, ktéremu powierzono sprawe
do realizacji,

5) wyszczegdlnienie stanu  Ssrodkdw trwalych | wyposazenia
pomieszczen komorki organizacyjnej urzgdu, w tym posiadanych
pieczeci i innych materiatow.

4. Protokot powinien byé opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujacego
oraz datg jego sporzgdzenia.

5. Protokdt sporzadza sie w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla przejmujacego,

2) 1 egzemplarz dla zdajacego,

3) 2 egzemplarze, pc jednym do akt osobowych zdajgcego
i przejmujgcego.

8. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialnoécig materialng, sporzadza
sie 0 2 egzemplarze protokotu wigcej, ktoéry wraz ze spisem z natury
przekazuje sie do Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego w celu dokenania
stosownego rozliczenia.

7. Przekazywanie funkcji na samodzielnym stanowisku pracy odbywa sig
poprzez sporzadzenie przez zdajgcego notatki dla bezposredniego
przelozonego o stanie prowadzonych spraw jak i zawierajgce dane,
o ktérych mowa u ust. 3 pkt 2-5.

8. Przed rozwigzaniem z pracownikiem stosunku pracy nhastepuje
obowigzkowe przekazanie mienia w sposob okreslony w niniejszym
paragrafie.

§12
Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie catego Urzedu Gminy Siupno.

§13
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie
nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajgcego jest zabronione.
2. Na teren zakiadu nie wolno wnosié alkoholu ani innych srodkéw odurzajacych.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§ 14
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie urzedu lub w innym miejscu wyznaczanym przez pracodawce.

§15
Czas pracy powinien w peini byC wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonanie obowiazkéw stuzbowych.




§ 16

1. Czas pracy pracownikdw samorzadowych regulujg przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

2. Ogdt pracownikow obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym
jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigce]
jednak niz do 12 godzin. Przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu pracy.
Czas pracy hie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Powyzsze nie stosuje sie do pracownikdw wymienionych w ust. 3-6.

3. Czas pracy Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza okre$lany jest wymiarem ich
zadan. Zadania okreslone zakresem czynnosct winny by¢ wykorzystywane
w czasie nieprzekraczajgcym 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w  pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych na stacjach uzdatniania wody,
w oczyszczalniach, elekiryka, konserwatora oraz kierowcy/operatora maszyn
specjalnych okreélany jest wymiarem ich zadan. Zadania okre$lone zakresem
czynno$ci winny by¢ wykorzystywane w czasie nieprzekraczajgcym 8 godzin
nha dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu prac,
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Pracownikdw obsiugi (wozne) obowigzuje podstawowy system czasu pracy
z zastosowaniem pracy zmianowej, przy czym czas pracy nie moze
przekroczyé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownice w cigzy oraz pracownikdéw opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4,
ktérzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajagcg 8 godzin na dobe
obowigzuje podstawowy system czasu pracy, przy czym czas pracy nie moze
przekroczyé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy, w jednomiesigecznym okresie rozliczeniowym.

7. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia i ustalany jest indywidualnie
przez pracodawce.

8. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, oblicza sie:

1) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie
rozliczeniowym, a nastepnie,

2) dedajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni
pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajgcego od
poniedziatku do pigtku,

3) odejmujgc od otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby $wigt
przypadajgcych w okresie rozliczeniowym, w innym dniu niz niedziela.

9. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega obnizeniu
o liczbe godzin usprawiedliwione] niecbecnosci w pracy, przypadajgcych do
przepracowania w czasie tej nieobecnoéci, zgodnie z przyjetym rozkiadem
czasu pracy.

10.Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wigta okre$lone w przepisach
o dniach wolnych od pracy.

11. Sobota jest dniem wolnym od pracy.




§17

Ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy:

dla Wojta, Zastepcy craz Sekretarza — zadaniowy;,

dla pozostatych pracownikéw administracyjnych — rbwnowazny;

dla pracownikdw obstugi (robotnicy gospodarczy) — rownowazny;,

dla pracownikow obstugi (wozne) — podstawowy;

dla pracownikéw obstugi (konserwatorzy stacji uzdatniania wody,
konserwatorzy oczyszczalni $ciekdw, elekiryk, konserwator, kierowca/operator
maszyn specjalnych) — zadaniowy;

dia pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych — rébwnowazny.

§18

. Rozktady czasu pracy dla pracownikow:

a) administracyjnych:
e+ w poniedziatki w godzinach 8% - 17%;
e od wtorku do czwartku w godzinach 8% - 16%;
s w pigtki w godzinach g% — 15%:
b) obstugi:
- robotnicy gospodarczy, pracownicy zatrudnieni w ramach prac

interwencyjnych i robét publicznych:

—

o w poniedziatki w godzinach od 8% do 17%,
« od wtorku do czwartku w godzinach od 8% do 16%;
« w piatki w godzinach 8% — 15%;
- wozne:
« od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 22% (I zmiana od
7% do 15° Il zmiana od 14%° do 22%° - na podstawie
harmonograméw pracy, przekazanych pracownikowi co najmniej na
1 tydzien przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego),
Pracownicy zatrudnieni w ramach zadaniowego systemu czasu pracy sami
ustalaja rozktad czasu pracy.
Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala indywidualnie pracodawca.
Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony za zgodg Wojta
indywidualny rozktad czasu pracy jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan stuzbowych.
Ustala sie przerwe w pracy przeznaczong na spozycie positku, trwajgcg do 19
minut, ktéra sie wlicza do czasu pracy pracownika.

§19
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22%°a 6.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.
Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe,
jezeli wykonuje prace szczegodlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym
wysitkiem fizycznym i umystowym. Przepis ten nie dotyczy pracownikéw
zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakiadem pracy oraz przypadkow
koniecznoéci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska badz usunigcia awari.




4. W porze nocnej nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody -
pracownikow opiekujacych sie dzieé¢mi w wieku do lat 4.

§ 20
Kazdy pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowad sie na stanowisku pracy.

§ 21
Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza normalnymi godzinami
pracy, moze mieé miejsce tylko w uzasadnionych wypadkach, po uzyskaniu
pisemnej zgody Wéijta lub Zastepcy Wojta.

§ 22

Przybycie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na li§cie obecnosci.

2. Listy obecnosci znajdujg sie na stanowisku pracy ds. kadr i szkolen,
a wykiadane sg w Biurze Obstugi Mieszkanca na 15 minut przed
rozpoczeciem pracy.

3. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

4. Wyjécie w czasie pracy poza teren urzedu moze nastapi¢ za zgodg
bezposredniego przetozonego lub Wojta.

5. Wszelkie wyjécia w godzinach pracy, tak sluzbowe, jak i prywatne, po
uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego odnotowywane sg
w rejestrach wyjéé stuzbowych i prywatnych, ktére znajdujg si¢ na stanowisku
pracy ds. kadr i szkolen.

6. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych,
udzielany na pisemny wniosek pracownika, ten powinien odpracowaé
w okresie rozliczeniowym. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze
naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

7. Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczyé powierzone mu pieczecie, sprzgt
i dokumenty.

—

§23
Nieobecno$é pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu
praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 24

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innegj
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowo$ci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

3. Za czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami
pracy zaktadu lub innym miejscu wyznaczonym (dom) przez pracodawce nie
wlicza sie do czasu pracy, jesli podczas dyzuru pracownik nie wykonat pracy.




. Za czas dyzuru przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajgcym diugosci dyzuru. Powyzsze nie dotyczy dyzurdw pefnionych
przez pracownika w domu. Przepisu tego nie stosuje sig¢ do pracownikow
zarzadzajgcych.

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika
z wyjatkiem pracownikow, ktorych czas pracy okres$lony jest wymiarem ich
zadan. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

§ 25
. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
takze praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu
wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna
w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awari,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy i wykonywana jest na polecenie
przetozonego.,
. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych: kobieta w cigzy,
pracownik miodociany, a takze poza konieczno$cig prowadzenia akceji
ratownicze] pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepujg przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia.
. Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swojg zgoda moga
$wiadczyé pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi
opieki oraz opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do 4 lat.
. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktéry na
jego wniosek moze by¢ udzielony bezpo$rednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakoriczeniu. O$wiadczenie o wyborze jednego
z tych uprawnien pracownik skiada w dniu otrzymania polecenia $wiadczenia
pracy w godzinach nadliczbowych lub nie pdZniej niz w drugim dniu po
wykonaniu tej pracy.
. W przypadku o0sob zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy strony
ustalaja w umowie o prace dopuszczalng liczbg godzin ponad okreslony
w umowie wymiar czasu pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do
wyboru pomiedzy prawem do wynagrodzenia a prawem do odpowiednie]
flodci czasu wolnego.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegolnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczyé dla poszczegdinego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ $rednic 48 godzin tygodniowo
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia
od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu
zatatwienia spraw osobistych.




ROZDZIAL V
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedltug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane s w terminie zaproponowanym przez pracownika
i zaakceptowanym przez bezpoéredniego przetozonego.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego
roku kalendarzowego.

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

5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpié w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema
dniami tzw. urlopu na zadanie.

6. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ziozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy.

7. Wniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 6 podpisuje (akceptuje)
bezposredni przelozony zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu
Gminy.

8. Za whasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

9. Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym (tzw. urlop na zgdanie).

10.W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 9, pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu
bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy urzedu. Niezwlocznie po
powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzic na pismie fakt
wykorzystania urlopu ,na zadanie”.

11.Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego
miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu
po przepracowaniu roku.

12.Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

13.Urlop udziela sie w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem pracy.

14.Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

15.Udzielenie pracownikowi urlopu w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
cze$ci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy cze$é urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz
pelen dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop.




16.W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego w cafosci
lub czesci z powodu rozwigzania lub wygasdnigcia stosunku pracy,
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

17.Zasady obliczania i wyplacania wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu
pienieznego reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegblowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. z 1997 r. nr 2 poz. 14 z p62. zm.)

18.W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy, z pracownikami
uprawnionymi do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop
proporcjonalny w wymiarze do okresu przepracowanego chyba, ze pracownik
wykorzystat przyslugujacy mu urlop, wdweczas u kolejnego pracodawcy
przystuguje urlop w odpowiednio nizszym wymiarze.

19.Przepisy ust. 18 stosuje sie odpowiednio do pracownika powracajgcego do
pracy u dotychczasowego pracodawcy.

§ 27
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze byé udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 28
Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela sig uriopu bezptatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonania mandatu posta lub senatora,
3) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§29

1. Pracownicom przystuguje urlop macierzyriski w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami kodeksu pracy.

2. Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzyiiskiego moze przypadaé przed
przewidywang data porodu.

3. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowaé z pozostatej czesci tego urlopu;
w takim przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzyniskiego udziela
sie pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosexk.

4. Pracownikowi, ktéry przyjat dziecko na wychowanie lub przysposobit je,
przystuguje urlop na warunkach urlopu macierzyriskiego w wymiarze
i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

5. Na pisemny whiosek pracownika — zawierajacy tresci wskazane w kodeksie
pracy i zlozony w ustawowym terminie — Wojt Gminy udziela: urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego i urlopu wychowawczego, w wymiarze i na
zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

6. Pracownica moze zrezygnowaé w ustawowym terminie z korzystania z urlopu
rodzicielskiego w catosci lub w czesci, natomiast pracownik - ojciec
wychowujacy dziecko moze ziozy¢é w ustawowym terminie pisemny wniosek
o udzielenie mu urlopu rodzicielskiego w catosci lub czesci.




7. Pracownik moze zrezygnowa¢ z korzystania z urlopu rodzicielskiego
w kazdym czasie za zgodg pracodawcy i powrocic do pracy.

8. Z urlopu rodzicielskiego | wychowawczego mogag jednoczesnie Korzystac
oboje rodzice dziecka, nie przekraczajac tgcznie wymiaru urlopu okreslonego
przepisami kodeksu pracy.

9. Pracownik zatrudniocny co najmniej 6 miesiecy (do szesciomiesiecznego
ckresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia) ma prawo do
urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

10.Za czas uricpu macierzyniskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzyriskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu rodzicielskiego przystuguje
zasilek macierzynski na zasadach i warunkach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§ 30
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisdw wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepisbw prawa, w szczegolnosci w zwigzku z okolicznosciami
wskazanymi w §5 — §14 rozparzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy craz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632),
a w szczegodlnosci w zwigzku z Koniecznoscia:

1) osobistegc stawienia sie na wezwanie organu wlasciwego w zakresie
powszechnego obowigzku obrony, organu administracji rzadowej
lub samorzadowej, sgdu, prokuratury, policji,

2) wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sgdowym

3) udziatu w posiedzeniach komisji ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

4) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych,

5) honorowego oddawania krwi,

8) przeprowadzania zaje¢ dydaktycznych.

§ 31
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1/ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy.
2/ 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieks.

§ 32
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 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.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia,
o ktéorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.




1.

3, Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

ROZDZIAL VI

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 33
Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z dzialem X
Kodeksu pracy i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzeénia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisdw bezpieczeristwa i higieny
pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.)
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do &cistego przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany:

1.

2.

3.

o~

zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowe],

prowadzié systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

kierowaé pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

informowaé  pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sig
z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 35

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu

wstepnemu ogdlnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochronie przeciwpozarowej; podlegajg takze szkoleniu okresowemu.
Przyjecie do wiadomosci o zapoznaniu sig z przepisami o bezpieczenstwie
i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej, pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem.

Odbpycie przez pracownika szkolenia wstepnego i ogdlnego na stanowisku
oracy powinno byé potwierdzone przez pracownika na pismie oraz
odnotowane w jego aktach osobowych.

§ 36

. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie érodki

ochrony indywidualnej zabezpieczajgcej przed dziataniem niezbednych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w zakiadzie pracy,
a takze odziez i cbuwie robocze.




Pracodawca ustala w drodze odrebnego zarzadzenia tabele rodzajow
srodkéw ochrony indywiduainej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sig uzywanie
przez pracownikdéw, za ich zgodg wiasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajgcego wymagania bezpieczenfstwa i higieny pracy.

Pracownikowi uzywajgcemu witasnej odziezy i obuwia roboczego,
pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokoéci uwzgledniajgcej ich
aktualne ceny.

Pracodawca za pranie cdziezy roboczej wyptaca pracownikom ekwiwalent
pieniezny w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.

Pracodawca zapewnia pracownikom wode mineraing na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie profilaktycznych positkéw i napojéw (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz.
279).

Pracodawca w drodze odrebnego zarzgdzenia ustala normy przydziatu
srodkow higieny osobistej na poszczegdine stanowiska pracy.

Pracodawca zwraca pracownikowi kwote, okreslong w drodze odrgbnego
zarzadzenia, za zakup okularéw korekcyjnych dla osob pracujacych przy
obstudze monitora ekranowego.

§ 37

Pracownik jest obowigzany:
1) braé¢ udziat w szkoleniu | instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy i ppoz. a takze stosowad sig do wydanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,
3) dbaé o porzadek i fad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac sie wstepnym i okresowym badaniom lekarskim.

—_—

§ 38
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzgdzen, narzedzi, itp. ma
obowigzek niezwtocznie zawiadomié o tym przetozonego.
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie urzedu a jego stan
zdrowia na to pozwala, powinien niezwitocznie zawiadomi¢ o tym zdarzeniu
przetozonego.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomié
o nim pracodawce oraz inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39

Pracodawca zapewnia $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy
w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.
Pracodawca wyznacza do:
a) udzielania pierwszej pomocy:

- inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

- inspektora ds. ochrony i zarzadzania kryzysowego,

- inspektora ds. administracyjno - gospodarczych,




- inspektora ds. ewidencji ludnosci
- sekretarke
b) wykonywania czynnodci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii
pracownikow:
- inspektora ds. ochrony [ zarzadzania kryzysowego,
- inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
- inspektora ds. administracyjno — gospodarczych,
- inspektora ds. ewidencji ludnosci,
- sekretarke.

ROZDZIAL VII
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 40
Praca kobiet i modocianych podiega ochronie prawnej zgodnie z Kodeksem pracy
oraz przepisami szczegolnymi.

§ 41
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia oraz miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych
w przepisach prawa pracy.

§ 42

1. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
znajduje sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz prac wzbronionych miodocianym oraz wykaz niektorych rodzajow prac
wzbronionych miodocianym, przy ktorych zezwala sie na zatrudnianie
mtodocianych w wieku powyzej 16 lat znajduje si¢ w zatgczniku nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 43
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 44
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien
by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 45
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pofgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do ¢zasu pracy.




2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy, po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienia nie przystuguja.

Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienia.

4. W celu ustalenia przerw na karmienie pracownica powinna ztozy¢ pisemny
wniosek, okreslajgc w nim proponowane godziny przerw. Do wniosku nalezy
zatgczy¢ zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce fakt karmienia dziecka
piersig.

5. Jezeli pracownica chce korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1
diuzej niz po ukoriczeniu przez dziecko 1 roku zycia, kolejne zaswiadczenie,
o ktorym mowa w ust. 4 nalezy przedkladac co 3 miesigce.

ROZDZIAY Vil
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 46
Pracownikowi przysfuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej
w umowie o prace, odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych
przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci Swiadczonej pracy.

§ 47
Wynagrodzenie pracownika za peiny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
byé nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Spoteczne).

§ 48

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami ptatne jest co miesigc z dotu
w dniu 27 kazdego miesigca. Jesli ten dzier jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdw
chorobowych dokonywane jest w terminie do dnia 27 nastgpnego miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazanie odcinka listy ptac
zatwierdzajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Pracownikom =zatrudnionym w ramach robét publicznych 1 prac
interwencyjnych wynagrodzenie wyptaca si¢ w ostatnim dniu kazdego
miesigca lub w dniu poprzedzajgcym, jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy.

§ 49
1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej lub wspdtmatzonka pracownika, w razie gdy
nie moze on osobiécie odebraé wynagrodzenia z powodu przemijajgcej
przeszkody i nie ziozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonania wyptat
wynagrodzenia do rgk wspoimatzonka.
2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego
rachunek bankowy.




§ 50

Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu skladki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne | zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych podlegaja
potraceniu:

a)

| e TN

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie potrzeb
swiadczen alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuiéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieniezne udzielone pracownikom,

kary pieniezne przewidziane na podstawie art. 108 Kodeksu pracy,

inne naleznoéci, na potrgcenie ktdrych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL 1X
WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 51

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe | sumienne wypetnianie swoich

obowiazkow, dgzenie do usprawnienia metod pracy, uzyskanie szczegdlnych
osiagnie¢ i efektow w pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:

a) gratyfikacja pienigezna,

b) awansowanie na wyzsze stanowisko.

Wyrdznienia i nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezpo$redniego
przetozonego pracownika.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody skiada sie do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL X

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

§52
Pracownik jest zobowigzany do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

. Pracodawca przeznacza w swoim planie finansowym $érodki na podnoszenie

wiedzy i kwalifikacji zawodowych.
Pracodawca okresfa w odrebnych uregulowaniach sposob i zakres pomocy
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw urzedu.

ROZDZIAL Xl
DYSCYPLINA PRACY

§ 53

Opuszcezanie catosci lub czeéci dnia pracy, hez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg przyczyny w szczegolnosci:




1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoé¢ do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czlonka redziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) koniecznosé wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakohczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 54
1. O niemoznoéci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.
2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié niecbecnosé w pracy lub
spoéznienie sie do pracy.
3. W razie niestawienia sic do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomic
zaklad pracy o przyczynie niecbecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
w pierwszym dniu nieobecnoéci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym
osobiscie, przez inne osoby lub za po$rednictwem poczty.
W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
4. W razie niecbecnosci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego
izolacjg z powodu choroby zakazne;,
2) chorobg czionka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobiste] opieki,
pracownik obowigzany jest usprawiedliwic nieobecnosé¢  dostarczajac
przefozonemu zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia.

§ 55
1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz za
nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego
wyznaczone;.
2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie niecbecnosci jest obowigzany
niezwlocznie podac przyczyne nieobecno$ci.

§ 56

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego

porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) spOznia sie do  pracy, samowolnie opuszcza stanowisko  bez
usprawiedliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkeholu lub innych $rodkéw
odurzajgcych,

3) spozywa alkohol lub inne $rodki odurzajgce w czasie pracy,

4) wykonuje polecenie w sposéb niezgedny z ofrzymanymi od przetozonego
wskazdwkami,

5) wykazuje obrazlwy Iub lekcewazgcy stosunek do przetozonych
i wspotpracownikow,

8) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe],




— moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

§ 57
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara pienigzna.

§ 58
Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen
zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§ 59
1. Kara nie moze byé stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze byé stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 60

1. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Odpis pisma skiada sie do akt oschowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa,
pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢
Sprzeciw.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu,

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za nie bylg i zawiadomienie
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL Xl

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU | PRZECIWDZIALANIE
MOBBINGOWI

§ 61
Kazdy pracownik winien zapozna¢ sig z informacjg o rownym traktowaniu
w zatrudnieniu oraz o przeciwdziataniu mobbingowi.

§ 62
Informacje, o ktdrych mowa w § 61 stanowa zatgezniki 3 i 4 do niniejszego
Regulaminu i winny by¢ potwierdzone wtasnorecznym podpisem na dokumentach
przechowywanych w aktach osobowych.




—,

ROZDZIAL Xl

PRZEPISY KONCOWE | PORZADKOWE

§ 63

. Pracownicy moga przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.

Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone za zgoda Wéjta lub Zastepcy Wojta.

Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren urzedu przedmioty stanowigce
wlasnoéé pracodawcy, tylko za zgodg przetozonego.

§ 64

_ W razie nieobecnosci naczelnika komorki organizacyjnej zastepuje go staly

zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez

Wijta.

Naczelnik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnoéci podlegtego

pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego
pracownika przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zgtasza ten
fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 65

Wojt oraz Zastepca Wojta przyjmujg pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow
i zazalerh w miare mozliwosci, w godzinach urzedowania.

3.

§ 66

. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony

w trybie obowigzujgcym przy ustalaniu Regulaminu.

Regulaminy obowigzujace w urzedzie a takze inne wewngtrzne przepisy
zwigzane ze stosunkiem pracy sa zamieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej.

W przypadku zmiany tresci aktéow prawnych wymienionych w niniejszym
Regulaminie lub miejsca ich publikacji, po wejéciu w zycie Regulaminu, nalezy
stosowaé akty prawne z uwzglednieniem tych zmian.

§ 67

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdéw w sposéb ogdinie przyjety.

O Margfn Zawadka



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Stupno

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigezaréw oraz wymuszong
pozycja ciata:

1. Wymuszone prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kd /min. (1 kd = 0,24 kcal).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajgce;:

a) 12 kg — przy pracy stalej

h) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej)

3. Reczne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30% a wysokosé 5 m — ciezaréw o masie
przekraczajgce;:

a) 8 kg — przy pracy statej

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej)

4. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej 80 kg, na wozkach 2, 3 4 -
kofowych (ciezar obejmuje réwniez masg urzadzenia transportowego, a transport
odbywa sig po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie wigkszym niz
2%; w przypadku przewozeria po powierzchni nieréwnej, masa cigzardw nie moze
przekraczac 48 kg).

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracy fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykcnanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane robocza

b) prace wymienione w pkt, 2-4, jezeli wystgpuje przekroczenie ¥4 okreslonych
w nich wartosci

C) prace w pozycji wymuszone;

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Praca w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym:
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1. Prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5

2. Prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena S$rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5

3. Prace w Srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 15°C.

Prace w hatasie i drganiach:

Dla kobiet w cigzy:

1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony dc 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza 65 Db

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza 130 Db

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza 110 Db

2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdinym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.

. Prace przy monitorach ekranowych:




Dla kobiet w cigzy — prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na

dobe.

V. Prace na wysokosci:

Dla kobiet w cigzy — prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyZszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed
upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach,

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia do prac szczegélnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia zalicza sie:

1.

2.

prace przy narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwéreczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworezym, okreslonych w odrebnych przepisach

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w $rodowisku pracy:

- chloropren

- 2-etoksyetanol

- etylenu dwubromek

- 2-metoksyetanol

- otdw | jego zwiazki organiczne i nieorganiczne

- styren

- wegla dwusiarczek

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczajg warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Slupno

A. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MELODOCIANYM

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1. Prace, polegajace wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2. Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat — w odniesieniu de 8-godzinnego dobowego czasu pracy -
2.300 kJ, a w odniesieniu do wysitkdw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute
by dla chtopcéw — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy —
3.030 kJ, a w odniesieniu do wysitkdw krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3. Prace zaladunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu cigzarow $Srodkami
transportu, przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4. Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng oscbe na odlegiosé powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajgce;:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 14 kg
- dla chiopcow — 20 kg
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 8 kg
- dla chtopcow — 12 kg
5. Reczne przenoszenie pod gorg, w szczegolnosm po schodach, ktarych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia — 30°, ciezarow o masie przekraczajgce;j:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 10 kg
- dla chlopcéw — 15 kg
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 5 kg
- dla chiopcdw — 8 kg
8. Przewozenie przez dziewczeta ciezarow na taczkach i wozkach 2-kotowych
poruszanych recznie.
Il. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
1. Prace wykonywane w pozycji pochylonej iub w przysiadzie.
2. Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w
szczegolnosci przy naprawach pojazdow mechanicznych,
3. Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegolnosci przy regcznym cyklinowaniu
podiég, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.
ll. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu:
1. Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegolnosci:

a) Wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji moggcych spowodowac
grozna nastepstwa, szczegodlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym
zwiazane z obsiuga urzadzen sterowniczych

b) Wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od
osigganych rezultatow
IV. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych:
1. Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 18 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i




pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz. Urz. UE L 353 z 31 grudnia 2008 r., str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z
nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) toksycznoéé ostra, kategoria 1,2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311,
H331)

b) dziatanie zrace na skore, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314)

¢) gaztatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221)

d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222)

e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225)

f) materialy wybuchowe, kategorie ,niestabilny materiat wybuchowy” lub
materialy wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202,
H203, H204, H205)

g) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym,
kategoria 1 lub 2 (H370, H371)

h) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzalnym,
kategoria 1 lub 2 (H372, H373)

i) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub
1B (H334)

j) dziatanie uczulajace na skére, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317)

k) rakotworczoséé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351)

) dziafanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341)

m) dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A iub 1B (H360, H360F,
H360FD, H360Fd, H360D, H36Df)

2. Prace w srodowisku, w ktérym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

a) pytéw o dziataniu uczulajacym

b) pytéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow
technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w Srodowisku
pracy.

V. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych:

1. Prace w zasiegu pél elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajgcych
wartoéci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy.

2. Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie
przekraczajgcym dopuszczaine wartoéci dawek granicznych okreslone w
przepisach prawa atomowego.

3. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 80 dB

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB

4. Prace w warunkach narazenia na hatas infradZzwigkowy, ktérego:

a) réwnowazny poziom ciénienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotiwosciowg G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 86 dB




b) szczytowy nieskorygowany poziom ciSnienia akustycznego przekracza

warto$é 135 dB

5. Prace w warunkach narazenia na hatas ultradZzwiekowy, ktérego:

a) Réwnowazne poziomy ciSnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwogciach §rodkowych od 10kHz do 40 kHz odniesione do 8-
godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy

b) Maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o

czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

przekraczajg warto$ci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ Réwnowazny poziom ci$hienia Maksymalny
srodkowa pasm akustycznego odniesiony do 8- poziom cisnienia
tercjowych (kHz) godzinnego dobowego lub do akustycznego {dB)

przeciethego tygedniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru ¢zasu pracy (dB)
1 2 3

10; 12,5; 16 75 100
20 85 110

25 100 125
31,5; 40 105 130

6. Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C, a
wilgotnosé wzgledna powietrza przekracza 65%, a takZe w warunkach
bezposredniego oddzialywania otwartego zrodia promieniowania.

7. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14° C, a takze przy wilgotnosci
wzglednej wyzszej niz 65%, w tym w szczegdlnoéci w warunkach narazajgcych na
stale przemakanie odziezy, powodujgce naruszenie bilansu cieplnego u miodych
pracownikéw.

8. Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegéinie
przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15° C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-
minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posrednie;j.

VI. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw biologicznych:

Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikewanymi do grupy 3 lub 4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w §rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na
te czynniki, w szczegélnosci:

1. Prace, przy ktorych zrédiem zakazenia lub zarazenia moze byé chory czlowiek lub
materiat zakaZny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w
szczegdinosci wszelkie prace w szpitalach (oddziatach) zakaznych.

2. Prace, przy ktérych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi,
przenoszonymi na czlowieka przez kontakt ze zwierzetami lub produktami
pochodzenia zwierzecego, w szczegolnosci:

a) drobnoustrojami wywotujgcymi choroby odzwierzece (zoonozy)

b) alergenami pochodzenia zwierzgcego, w tym wydalinami, roztoczem,
sierécig, tupiezem zwierzat hodowlanych, pylem jedwabiu naturalnego,
pierzem ptakdw, maczka rybng, wystepujacymi w hodowli i przetwérstwie

3. Prace, przy ktérych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia
ro§linnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przez ro$liny:

. ——




a) drobnoustrojami  wystepujgeymi  w  roélinach, w tym bakteriami,
promieniowcami, grzybami, ktére stanowig zagrozenie w trakcie procesow
magazynowania, przetwarzania i uzytkowania réznych surowcow roslinnych

b) pytami pochodzenia roslinnego, powodujacymi stany uczuleniowe, w tym
pytami zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi i z zi6t leczniczych.

VII. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe:

1.

Prace, podczas ktérych miodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo
urazoéw, w tym w szczegdlnoSci zwigzane z:

a) uruchomieniem maszyn i innych urzadzen bezpoérednio po naprawie

b) kontaktem ze zwierzetami dzikimi lub jadowitymi
Prace zagrazajgce porazeniem prgdem elekirycznym, w tym w szczegolnosci:
prace przy liniach energetycznych bedacych pod napigciem [ub w poblizu tych linir,
prace w rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy
transformatorach i nastawniach, wszelkie prace przy obstudze urzadzen
energetycznych znajdujacych sie pod napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego
(bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy urzgdzeniach central
telefonicznych, wykonywanych przez absolwentéw szkot zawodowych.
Prace grozace zawaleniem, w tym w szczegdlnosci:

a) prace pod ziemig

b) prace w zagtebieniach o gigbokosci wiekszej niz 0,7 m, kt6rych szerokos$¢

jest mnigjsza niz dwukrotna gigbokosé

¢) prace przy budowie i rozbidrce obiektow budowlanych
Prace na wysoko$ci powyze] 3 m grozgce upadkiem z wysokosci, w tym w
szczegodlnosci:

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu komingw

b) zwigzane z przymusowa pozycjg ciata, w przestrzeni ograniczone;

c)} narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku
Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktdérych wykonywaniu parametry
os$wietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

B. WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC ZWBRONIONYCH
MELODOCIANYM, PRZY KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIENIE
MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

[. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

1.

Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw o masie i ha odlegtosci
nieprzekraczajgce wartosci okreslonych w dziale | ust. 1 pkt 8 i 7 zatgcznika nr 1 do
rozporzadzenia oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow.

Przewozenie przez chiopcéw na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ do 50 m

tadunkdw o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach
zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%.

Przewozenie przez chiopcoéw na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na
odlegtosé do 100 m po powierzchni gtadkiej tadunkdéw o masie do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%, a powierzchni nieréwnej — cigzarow do
50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%.

Przewozenie na wbézkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtosc¢ do
150 m tadunkéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.




5. Przewozenie na odlegto$é¢ do 200 m fadunkéw 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. tgczny czas wykonywania czynnoéci wymienionych w pkt 1-5 w ciagu doby
nie moze przekraczaé 1/3 czasu pracy mfodocianego.

2. Masa tadunkdéw, o ktorych mowa w pkt 2-5, obejmuje réwniez mase
urzadzenia transportowego.

Il. Prace wymagajace stale wymuszonej i hiewygodnej pozycji przy pracy:

Prace przy naprawach pojazddéw samochodowych, uktadaniu podtdg oraz ukfadaniu i
naprawach nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie diuzej niz 3
godziny na dobe.

lll. Prace przy narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikoéw chemicznych:

1.

Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajgcymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem
uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do kontaktu z tymi czynnikami.

Prace w kontakcie z pylami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem
uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do kontaktu z tymi pytami.

IV. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych:

1.

Prace w mikroklimacie gorgoym do wartosci 26° C wskaznika obcigzenia
termicznego WBGT, wykonywane do 3 godzin na dobe, pod warunkiem
zachowania norm wydatku energetycznego okresdlonych w dziale | ust. 1 okt 2
zatacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz zapewnienia mtodocianym na stanowiskach
pracy dostatecznej ilosci odpowiednich napojéow i dziesigciominutowych przerw po
kazdych piecdziesieciu minutach pracy
a) miodociany jest stopniowo wprowadzany w realizacje zadan przewidzianych
w ramach nauki zawodu, poczynajac od obserwacji proceséw
produkeyjnych, poprzez wstepne ¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych i
prace pomocnicze przy obstudze stanowisk roboczych wyznaczonych
programem hauczania
b) na stanowiskach pracy zwigzanych z nauka zawodu jest zapewniona peina
obsada pracownikdw
c) w odniesieniu do miodocianych nie moze by¢ stosowany system prac
normowanych i akordowych
Prace w mikroklimacie zimnym, z wytaczeniem prac w chiodniach i zamrazainiach,
pod nastepujacymi warunkami:
a) wyposazenia miodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochronnosci,
zgodnej z wymaganiami Polskiej Normy
b) zapewnienia na stanowiskach pracy gorgcych napojow
c) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczat norm
okreslonych w dziale | ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 1 do rozporzgdzenia oraz
ograniczenia do 3 godzin na dobe czasu pracy miodocianych w
pomieszczeniach z temperaturg nizszg niz 10°C.
W przypadku gdy zaistnieje koniecznoéé wykonywania pracy bez zastosowania
rekawic ochronnych, dozwolone jest zatrudnienie miodocianych w warunkach, w
ktéérych1wartoéc': wskaznika sity chlodzgcej powietrza WCI nie przekracza 800 kcal x
m<xh™.

V. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych:

1.

Prace dezynfekcyjne, dezynsekeyjne, deratyzacyjne z zastosowaniem toksycznych
srodkdw chemicznych.




2. Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem

uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazar zdrowotnych
do kontaktu z tymi czynnikami.

VI. Prace mtodocianych w wieku powyzej 17 lat:

1.

Prace zwigzane z montazem, demontazem i konserwacjg linii energetycznych,
rozdzielni, stacji transformatoréw i nastawni, w tym na wysokosci do 10 m, przy
zastosowaniu wymaganych przepisami energetycznymi érodkéw ochronnych, pod
warunkiem catkowitego wytgczenia linil lub urzadzenn spod napigcia przy
jednoczesnym zabezpieczeniu miejsca pracy w taki sposob, aby wykluczone byto
przypadkowe wiaczenie tych linii lub urzadzen pod napigcie oraz przypadkowe
zblizenie sie na niebezpieczng odlegtosé do czesci urzadzen pozostawionych pod
napieciem lub ich dotknigcie oraz pod warunkiem zastosowania zabezpieczenia
przed skutkami wytadowan atmosferycznych.

Prace na wysokosci do 10 m , w wymiarze do 2 godzin na dobg, pod warunkiem
petnego zabezpieczenia przed upadkiem i wytgczenia innych zagrozen.

Prace przy nhieodpowiednim o$wietleniu w pomieszczeniach zaciemnionych
(ciemniach fotograficznych), w wymiarze do 2 godzin na dobg.




Zalgeznik nr 3 de Regutaminu Pracy
Urzedu Gminy Slupno

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Art. 18%® Kodeksu pracy stanowi, iz:

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnoséci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religig,
narodowo$§6, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony [ub nieokreslony albo w
petinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rdéwne ftraktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonychw § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byi, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobez wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jednag lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgce] lub uwtaczajgce]
atmosfery {mclestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktorego celem Jub skutkiem jest naruszenie
godnoéci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogie],
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgce] atmosfery; na zachowanie to moga sig skiadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy {(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajagcych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18°° Kodeksu pracy stanowi, i2:

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sig

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18

§ 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe ~
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, do osiggnigcia zgodnego z
prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodza;
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw 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%2§ 1,




3) stosowaniu $rodkéw, ktdre réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okre$lony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich fub znacznej liczby
pracownlkéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgladu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
Pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18°° Kodeksu pracy stanowi, iz:

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za pracg o

jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki, bez wzgledu na ich nazwe i

charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigzne;

lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikow

poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych

przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i

wysitku,

Art. 18°% Kodeksu pracy stanowi, iz:

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrebngch przepisow.

Art. 18°° Kodeksu pracy stanowi, iz

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie

moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze
stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego
rozwigzanie hez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystajacemu z uprawnief przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu.

Potwierdzam zapoznanie sie z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu

.............................................................

(data) {podpis pracownika)




Zatgcznik nr 4, do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Stupno

INFORMACJA DOTYCZACA PRZECIWDZIALANIU MOBBINGOWI

Stowo mobbing pochodzi od angielskiego ,mob” — tum, mottoch, ftuszcza i oznacza tyle, co -
napadaé na kogo$, zaczepiaé, nagabywaé, atakowac. Mobbing to co$ wigcej niz tylko zta atmosfera w
pracy, co$ 0 wiele gorszego niz okazjonalne niesprawiedliwe traktowanie czy ziosliwa plotka. Mobbing to
rodzaj terroru psychicznego, stosowanego przez jedng lub kilkka oséb przeciwko jednej osobie.
Represjonowanie pokrzywdzone] osoby, rzadziej grupy oséb trwa diugo — miesigce, a nawet lata.
Maltretowanie psychiczne powtarza sie systematycznie za$ osoba maltretowana pozbawiona jest
mozliwosci obrony. W tej sytuacji bezradnosci i bezsilnosci pozostaje tak diugo, jak diugo utrzymujg sie
dziatania mobhingowe w jej kierunku.

Z przemoca psychiczng mamy do czynienia tam, gdzie ludzie przebywajg ze sobg w grupie przez
diuzszy czas — w szkole, wyzszej uczelni, w miejscu pracy, w stowarzyszeniach i wspéinotach, a takze w
rodzinie. Celem sprawcy jest zepsucie opinii ofiary i zaszkodzenie jej w sposdb, ktéry pozwoli
wyeliminowaé jg z pozycji, jaka zajmuje. Stopniowo niszczy sig jej reputacje, zaburza i niszczy sig je]
stosunki miedzypersonalne, wptywa sie negatywnie na jako$¢ wykonywanej przez niz pracy. Trwajacy
diugo spdr powoduje wreszcie zaburzenia zdrowotne i prowadzi do réznych chordb. Narzgdzia jakimi
postuguje sie mobbing to szykany, zwodzenie, podstep i intryga, ktamstwa, plotki, oszczerstwa,
zachowania sadystyczne.

Wyrdznia sie wiele cech, pozwalajgoych rozpoznaé mobbing. Ponizej wymienione sa cechy
mobbingu, ktére Heinz Leymann podzielit na 5 grup:

Oddziatywania zaburzajace mozliwosci komunikowania sig:
» ograniczanie przez przetozonego oraz kolegéw mozliwosci wypowiadania sie
state przerywanie wypowiedzi
ciagte krytykowanie wykonywanej pracy oraz zycia prywatnego
ustne grozby i pogrdzki
~grozby na pismie
ograniczanie kontaktu przez ponizajace, upokarzajgce gesty i spojrzenia
roznego rodzaju aluzje, bez jasnego wyrazania sig¢ wprost
Oddziatywania zaburzajace stosunki spoteczne:
s unikanie przez przetozonego rozmoéw z ofiarg
» nie dawanie mozliwcsci odezwania sie
« w pomieszczeniu, gdzie ofiara pracuje, przesadzenie na miejsce z dala od kolegow
» zabronienie kolegom rozmdw z ofiarg
Dziatania majgce na celu zaburzy¢ spoteczny odbior osoby:
» rozsiewanie plotek
podejmowanie prob oSmieszenia
sugerowanie charoby psychicznej lub kierowanie na badania psychiatryczne
wy$miewanie niepeinosprawnosci lub kalectwa
parodiowanie sposobu chodzenia, méwienia lub gestow w celu oémieszenia osoby
nacieranie na polityczne albo religijne przekonania
zarty 1 przeémiewanie zycia prywatnego oraz narodowosci
zmuszanie do wykonywania prac naruszajgcych godnos$¢ osaobistg
fatszywe ocenianie zaangazowania w pracy
kwestichowanie podejmowanych decyzji
wotanie na ofiare uzywajgc sprosnych przezwisk lub innych, majacych jg ponizy¢ wyrazen
» zaloty lub stowne propozycje seksualne
Dziatania majgce wplyw na jako$¢ sytuacji zyciowej i zawodowej:
e nie dawanie ofierze zadnych zadan do wykonania lub ich odbieranie
" » zlecanie wykonania prac bezsensownych
» dawanie zadan ponize] jego umiejetnosci
e zarzucanie wcigz nowymi pracami do wykonania lub przerastajacymi mozliwosci oraz kompetencje
» polecenia wykonywania obrazliwych dla ofiary zadan
Dziatania majace szkodliwy wptyw na zdrowie ofiary:
= zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych dla zdrowia
e grozenie przemocy fizyczna lub jej stosowanie




» przyczynianie sie do podnoszenia kosztow, w celu zaszkodzenia poszkodowanemu

e wyrzadzanie szkéd psychicznych w miejscu zamieszkania ub miejscu pracy ofiary

¢ dziatania o podiozu seksualnym

Organizacje zajmujace sie wspieraniem i pomocg ofiarom mobbingu uznaly, Ze dla rozpoznania tej
patologii wymienione powyzej zjawiska nekania i przesladowania psychicznego wystepowaé muszg
przez co najmniej pof roku i pojawiaé sie systematycznie przynajmniej raz w tygodniu.

Prawne aspekty mobbingu:

W spoteczenstwach wysoko rozwinietych, spotecznosé domaga sie coraz wiecej bezpieczenstwa i
uczciwoséci. Bezpieczenstwo gwarantowane jest zapisem w Konstytucji RP. W Rozdziale ||,
zatytulowanym ,Wolnoéci, prawa i obowigzki cztowieka i obywatela” podwigcone temu zagadniemy sa
miedzy innymi:

Art. 30 ,Przyrodzona i niezbywalna godno$¢ cziowieka stanowi Zrédio wolnosci cztowieka i obywatela.
Jest ona nienaruszalna, a jej poszanowanie i ochrona jest obowigzkiem wtadz publicznych”

Art. 31.2 ,Kazdy jest obowigzany szanowaé wolnoéé i prawa innych”

Art. 32.2 .Nikt nie moze by¢ dyskryminowany w 2yciu politycznym, spotecznym lub gospodarczym z
jakiejkolwiek przyczyny”

Art, 40 ,Nikt nie moze by¢ poddany (...) okrutnemu, nieludzkiemu lub ponizajgcemu traktowaniu |
karaniu (...)"

Art. 66 ,Kazdy na prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy (...)"

W Kodeksie Karnym wymienia sie sankcje grozgce osobie, ktdra powoduje u innej osoby uszczerbek
na zdrowiu, trwatg chorobe psychiczng, catkowitg lub znaczng trwatg niezdolnoéé do pracy. Ponizej
zacytowano odnosne artykuty Kodeksu Karnego:

Art. 156 § 1 ,Kto powoduje ciezki uszczerbek na zdrowiu w postaci (...) innego ciezkiego kalectwa,

- ciezkiej choroby nieuleczalnej lub diugotrwatej, choroby realnie zagrazajacej zyciu, trwatej choroby

psychicznej, catkowitej lub znacznej trwatej niezdolnosci do pracy w zawodzie lub trwalego, istotnego
zeszpecenia lub znieksztaicenia ciata, podlega karze pobawienia wolnosci od roku do lat 10.”

Art. 156 § 3 ,Jezeli nastepstwem czynu okreslonego w § 1 jest smieré czfowieka, sprawca podlega
karze pozbawienia wolno$ci od lat 2 do 127

Art. 207 § 1 ,Kto zneca sie fizycznie lub psychicznie nad osobg najblizszg lub nad inng osoba
pozostajgcg w stalym lub przemijajgcym stosunku zaleznodci od sprawcy albo nad maloletnim lub
osobg nieporadng ze wzgledu na jej stan psychiczny lub fizyczny, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 3 miesigcy do lat 5.

§ 2 Jezeli czyn okreslony w § 1 polaczony jest ze stosowaniem szczegdlnego okrucienstwa, sprawca
podlega karze pozbawienia wolnoséci od roku do lat 10.

§ 3 Jezeli nastepstwem czynu okreslonego w § 1 lub 2 jest targniecie sie pokrzywdzonego na wlasne
zycie, sprawca podlega karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12,

Podsumowanie

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majagce na celu
ponizanie lub o$mieszanie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoé€uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry skutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokoséci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

5. Oéwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pisémie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Potwierdzam zapoznanie sie z informacjg dotyczgca przeciwdziataniu mobbingowi.

.................................................................

(data) {podpis pracownika)




