Regulamin Pracy
Urze¢du Miasta Hrubieszow

nadany
Zarzadzeniem Nr 456/2017 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 31 maja 2017 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Hrubieszowie
Z pdzn. zm.

tekst ujednolicony przez Sekretarza Miasta — nie stanowi zZrodla prawa
uwzglednia stan prawny na dzien 1 wrze$nia 2023 r.

Numer, data wydania i tytul zarzgdzenia Data wejscia w zycie
Nadanie
Zarzadzenie Nr 456/2017 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 15 czerwca 2017 r.

31 maja 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzgdzie
Miasta w Hrubieszowie
Zmiany
Zarzadzenie Nr 242/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 15 lutego 2020 r.
31 stycznia 2020 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy
w Urzedzie Miasta Hrubieszow
Zarzadzenie Nr 315/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 22 lipca 2020 r.
6 lipca 2020 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy w Urzgdzie
Miasta Hrubieszow
Zarzadzenie Nr 385/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 4 listopada 2020 r.
19 pazdziernika 2020 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy
w Urzedzie Miasta Hrubieszow
Zarzadzenie Nr 402/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 5 grudnia 2020 r.
20 listopada 2020 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy
w Urzedzie Miasta Hrubieszow
Zarzadzenie Nr 600/2021 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 23 pazdziernika 2021 r.
5 pazdziernika 2021 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy
w Urzedzie Miasta Hrubieszow
Zarzadzenie Nr 1081/2023 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 1 wrzesnia 2023 r.
25 lipca 2023 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy w Urzedzie
Miasta Hrubieszow



ZARZADZENIE NR 456/2017
BURMISTRZA MIASTA HRUBIESZOWA
z dnia 31 maja 2017 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Hrubieszow!

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1666 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam regulamin pracy Urzedu Miasta Hrubieszow! w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin powinien by¢ podany do wiadomosci wszystkim pracownikom aktualnie
zatrudnionym w Urzedzie Miasta oraz do wiadomosci kazdego nowo przyjmowanego do pracy
przed jego przystapieniem do pracy.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie regulaminu tracg moc zarzadzenia Nr 435/2009 z dnia 5 czerwca
2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Hrubieszowie oraz Nr 21/2011
z dnia 14 stycznia 2011 r. w sprawie zmian w regulaminie pracy Urzgdu Miasta w Hrubieszowie.

! Zmieniony przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 600/2021 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 5 pazdziernika 2021 r. w
sprawie zmian w regulaminie pracy w Urzedzie Miasta Hrubieszow, ktory wszedt w zycie z dniem 23 pazdziernika 2021 r.



REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA HRUBIESZOW!

l. Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Urzedzie Miasta Hrubieszow! oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

=

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu stosownym
o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemne;j.

Wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

§3
W rozumieniu regulaminu:
- pracodawcg jest Urzad Miasta Hrubieszow?;
- pracownikiem jest osoba zatrudniona u pracodawcy bez wzgledu na podstawg nawigzania

stosunku pracy.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce burmistrz.

1. Organizacja i porzadek w procesie pracy.

§ 47

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Hrubieszowie ul. Mjr Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala" 1.

3Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Hrubieszow zlokalizowane s3:

1) w budynku administracyjnym przy ul. mjr. Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” 1;

2) w budynku administracyjnym przy ul. 3 Maja 15;

3) w pomieszczeniach biurowych wynajetych na potrzeby funkcjonowania Biura Projektu Rozwoj
Lokalny.

§5*

Organizacja pracy w Urzedzie polega na podziale zadan migdzy komorkami organizacyjnymi
(wydziatami, biurami i samodzielnymi stanowiskami pracy) oraz czynnosci migdzy pracownikami
pethigcymi funkcje w tych komoérkach.

Struktur¢ organizacyjng Urzedu, podzial zadan pomigdzy komorkami organizacyjnymi oraz
podporzadkowanie stuzbowe okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta.

Podstawowg zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug ktorej
wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktorym jest odpowiedzialny stuzbowo.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowiazek je wykonac
zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego.

2 Zmieniony przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.

8 Zmieniony przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 1081/2023 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 25 lipca 2023 r. w sprawie
zmian w regulaminie pracy w Urzedzie Miasta Hrubieszow, ktory wszedt w zycie z dniem 1 wrze$nia 2023 r.

4 Zmieniony przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.



§ 6°

W celu zachowania cigglosci pracy w Urzedzie Miasta kazdy pracownik w swoim zakresie
czynnos$ci ma wskazane kogo zastepuje i kto zastepuje jego stanowisko.

W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo pelni jego zastepca
lub pracownik, ktoremu w zakresie czynnosci powierzono zastepowanie kierownika. W przypadku
samodzielnych stanowisk pracy zastgpstwo za nieobecnego pracownika petni pracownik, ktoremu
w zakresie czynnosci powierzono takie zastepstwo.

W przypadku nieobecnos$ci pracownika zastepstwo za nieobecnego pracownika pelni pracownik,
ktoremu w zakresie czynno$ci powierzono takie zastepstwo.

W szczegolnych przypadkach na polecenie bezposredniego przetozonego wyznacza si¢ dorazne
zastepstwo lub rozdziela czynnos$ci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikdéw danej
komorki.

§7

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowac na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1 K.p.),

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o pracg spetniajaca wymogi okreslone w art. 29 K.p.,

3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem, nastgpuje to przed dopuszczeniem pracownika do pracy w czasie
przeprowadzania szkolenia wstgpnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz,

5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go

z obowigzkami, udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonania.

§8°

Naczelnik komorki organizacyjnej wlasciwej ds. organizacyjnych wyznacza pracownikow, ktorzy
sg upowaznieni do otwierania drzwi wejsciowych do budynku przy ul. mjr. Henryka Dobrzanskiego
"Hubala" 1 i przy ul. 3 Maja 15 przed rozpoczgciem pracy Urzedu i ich zamykania po zakonczeniu
pracy.

Kierownik Biura Projektu wyznacza pracownikéw, ktorzy sa upowaznieni do otwierania drzwi
wejsciowych do pomieszczen biurowych wynajetych na potrzeby funkcjonowania Biura Projektu
Rozwoj Lokalny® przed rozpoczeciem pracy i ich zamykania po zakonczeniu pracy.

Pracownik, ktoremu zostaty powierzone klucze do otwierania drzwi wejsciowych do budynku
Urzedu zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia kluczy przed ich utrata;

2) niekopiowania powierzonych kluczy;

3) nieudostgpniania osobom trzecim.

Pracownik, ktory otwiera drzwi wejsciowe do budynku jest zobowigzany przed otwarciem
sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich
naruszenie.

§ 8a.°

Klucze do poszczegolnych pomieszezen w budynkach, z wyjatkiem kluczy do:

1) pomieszczenia kasy,

2) pomieszczen zajmowanych przez Straz Miejska

- przechowuje si¢ w zamykanych gablotach, w wyznaczonych miejscach na terenie Urzedu.

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich odwieszenia po zakonczeniu pracy do gabloty na
pracownikach urzedujacych w tych pomieszczeniach spoczywa pelna odpowiedzialno$¢ za ich
zabezpieczenie.

5 Zmieniony przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 1.
6 Zmieniony przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odnogniku 2.



10.

Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jezeli
stwierdzi ich naruszenie.
Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowiagzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do przechowywania dokumentéw urzedowych na
nos$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczgei i pieczatek oraz powiadomié swojego
przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.
W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywa¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikow, pokoj powinien by¢ zamkniety przez ostatnig osobg wychodzaca z pokoju, a klucz
przekazany do sasiedniego pokoju lub Sekretariatu.
Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sg
zabezpieczone dokumenty, pieczegcie i pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikow, ktorzy ponosza za nie petng odpowiedzialnos¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow
stuzbowych 1 wlasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik,
przed spodziewana nieobecnoscia zobowigzany jest przekazac osobie zastepujacej klucze do biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentéw urzedowych na
no$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

Zabrania si¢:

1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz nieobecnosci pracownikow
w pomieszczeniach;

2) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym;

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru;

4) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkow bez zgody naczelnika komorki whasciwej ds.
organizacyjnych.

Pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem osob nieuprawnionych wszystkich dokumentéw wytworzonych
na nos$niku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzgtu komputerowego i
danych na nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych niewymagajacych statego zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz.

Po zakonczeniu pracy klucze do pomieszczen biurowych odwiesza si¢ do wyznaczonych miejsc.

Kasjer i Komendant Strazy Miejskiej lub osoba przez niego wyznaczona po zakonczeniu pracy

przechowuja klucze do pomieszczen biurowych.

Duplikaty kluczy do pomieszczen biurowych sa przechowywane w komorce wiasciwej ds.

organizacyjnych, ktora odpowiada za ich nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie.

§ 8b.°

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami pracy mozliwe jest tylko na polecenie
Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Miasta albo po uzyskaniu zgody tych osob.
Przepis nie dotyczy 0sob sprzatajacych.

1.

II1. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§9

Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) Zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) terminowe i prawidtowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,

4) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

6) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

7) informowanie pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze



czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony — 0 wolnych miejscach pracy,
8) rowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 183' K.p.,
9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,
10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw i wynikow ich
pracy,
11) zaspokajanie w miarg posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow.
2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatacznik nr 2 do regulaminu.

§10

Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
3) okreslania zakresu czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§11

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbato$¢ o porzadek i czystos$¢ stanowiska pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych.

2. Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy i porzadku,
2) przepisOw i zasad bhp oraz przepisd6w o ochronie przeciwpozarowe;j,
3) zasad wspoétzycia spotecznego.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje dotyczace pracodawcy, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonywania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotéw
oraz urzadzen.

§ 127

Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
1) pracownik, u ktérego mobbing wywotatl rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde;
2) pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§13

1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
2) palenia tytoniu oraz e-papieroséw poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wlasnoscia
pracodawcy,
4) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wlasnoscig pracownika,
5) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

7 Zmieniony przez § 1 zarzadzenia Nr 402/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 20 listopada 2020 r. w sprawie zmian
w regulaminie pracy w Urzedzie Miasta Hrubieszow, ktory wszedt w zycie z dniem 5 grudnia 2020 r.



N

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zgdac¢ przeprowadzenia
badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku
badania pracowni ponosi koszty badan.

V. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe.

§14

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 15

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy sa soboty.

80kres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce, tj. od 1 stycznia do 30 kwietnia, od 1 maja do
31 sierpnia, od 1 wrzesnia do 31 grudnia.

§16

®Pracownicy administracyjni sg zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy okre$lonych w
§ 15 ust. 1 regulaminu od godz. 7.30 do 15.30, z wyjatkiem audytora wewngtrznego zatrudnionego
w zadaniowym czasie pracy.

Ypracownicy obstugi pracujg w podstawowych normach czasu pracy okreSlonych w § 15 ust. 1
regulaminu od godz. 7.30 do 15.30, sprzataczki od godz. 12.00 do 20.00.

§17

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

§18

Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki organizacyjne;.

Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15-
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych majg prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§19

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslajg
dopuszczalna liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za
prace nadliczbowa.

8 Zmieniony przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 242/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie
zmian w regulaminie pracy w Urzegdzie Miasta Hrubieszow, ktory wszedt w zycie z dniem 15 lutego 2020 r.

9 Zmieniony przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 8.

10 Zmieniony przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 315/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 6 lipca 2020 r. w sprawie zmian
w regulaminie pracy w Urzedzie Miasta Hrubieszow, ktory wszedl w zycie z dniem 22 lipca 2020 r.



3. YPraca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika, zatwierdzone przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza, w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia albo
w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii lub w przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 2a do
Regulaminu.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

5. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na pisemny
wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 20

Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§21

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
wypoczynku.

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
oraz pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. W takich przypadkach
pracownikom przysluguje rownowazny okres odpoczynku udzielany w danym okresie
rozliczeniowym.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

§22

Zgodnie z art. 151 § 4 Kodeksu pracy liczba godzin nadliczbowych na stanowisku kierowcy nie moze
przekroczy¢ 376 w roku kalendarzowym.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy.

§23

1. ®Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci po przyjsciu do pracy whasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci.
1a.® Miejsca wylozenia list obecnosci:
1) w Sekretariacie Urzedu Miasta Hrubieszow - dla Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza;
2) w pomieszczeniu biurowym komorki wiasciwej ds. kadrowych w Urzedzie Miasta Hrubieszow
- dla sprzataczek;
3) w korytarzu na pigtrze budynku Urzedu Miasta Hrubieszow — dla pozostatych osob, ktorych
miejsce pracy znajduje si¢ w budynku przy ul. mjr. Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” 1 i przy
ul. 3 Maja 15;
4) °w Biurze Projektu Rozwdj Lokalny - dla osob, ktorych miejsce pracy znajduje sic
w pomieszczeniach biurowych wynajetych na potrzeby funkcjonowania Biura Projektu Rozwdj
Lokalny.
1b.13 Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie list obecnosci, o ktorych mowa w ust. 1a pkt 1-3
odpowiada kierownik komorki wlasciwej ds. kadrowych.

11 Zmieniony przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 10.
12 Zmieniony przez § 1 pkt 5 lit. a Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1.
18 Dodany przez § 1 pkt 5 lit. b Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.



1c.2¥Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie listy obecnos$ci, o ktdrej mowa w ust. la pkt 4
odpowiada kierownik Biura Projektu, ktory zobowigzany jest przekazywac¢ do komorki whasciwej ds.
kadrowych:

1) listg obecnosci w podleglej komoérce wraz z pisemnymi wnioskami o udzielenie zwolnienia w
celu zatatwienia spraw osobistych i odpracowania zwolnienia, jezeli zostaly one ztozone do
pracodawcy w formie, o ktorej mowa w § 25 ust. 6a - niezwlocznie po zakonczeniu miesigca
kalendarzowego;

2) inne pisemne o$wiadczenia pracownikéw dotyczacych przyczyn nieobecnosci — niezwlocznie
po ich otrzymaniu.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzic¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli przyczyna
jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

3. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie (za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy
date stempla pocztowego).

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okoliczno$ci nie mogt dopetni¢ obowiazku okreslonego w przepisie.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami 0
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

6. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyé
pracodawcy najpozniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§24

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

§ 2514

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika.

3. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest wyjasni¢ pracodawcy przyczyny
spoOznienia. Za czas spOznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas
spoznienia.

14 Zmieniony przez § 1 pkt 5 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 10.



4. YKazde wyjécie z Urzedu w sprawach shuzbowych pracownik zobowigzany jest potwierdzié
w ksigzce ,,Wyijscia stuzbowe”, prowadzonej przez pracownika whasciwego ds. obstugi sekretariatu.
Dla pracownikéw, ktorych miejsce pracy znajduje si¢ w pomieszczeniach biurowych wynajetych
na potrzeby funkcjonowania Biura Projektu Rozwdj Lokalny® prowadzona jest odrebna ksigzka
., Wyijécia stuzbowe”, ktora znajduje sie u kierownika Biura lub osoby przez niego wyznaczonej. W
ksigzce odnotowuje si¢ cel wyjscia, a takze godzing wyjscia z Urzedu oraz powrotu.
Nieodnotowanie godziny powrotu w ewidencji, w sposéb domniemany uznaje si¢ za przebywanie
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia pracy.

5. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw osobistych. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych
stanowi zatgcznik nr 2b do Regulaminu.

6. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych. Wzor wniosku o odpracowanie zwolnienia w celu zatatwienia spraw
osobistych stanowi zatgcznik nr 2¢ do Regulaminu.

6a'®.Pracownik, ktorego miejsce pracy znajduje si¢ w pomieszczeniach biurowych wynajetych
na potrzeby funkcjonowania Biura Projektu Rozwoj Lokalny® moze ztozy¢ do pracodawcy wniosek,
o ktorym mowa w ust. 5 1 6 w formie skanu przestanego za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
W takim przypadku pracodawca udziela zwolnienia od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia spraw osobistych lub zgody na odpracowanie zwolnienia za posrednictwem poczty
elektronicznej. Wniosek w wersji papierowej jest przechowywany u kierownika Biura lub
osoby przez niego wyznaczonej, a nastepnie przekazywany do komorki wiasciwej ds. kadrowych.

7. Zwolnienie od pracy pracownik jest zobowigzany odpracowa¢ w terminie do konca okresu
rozliczeniowego, w ktérym nastapito zwolnienie.

8. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, jezeli zostalo ono
odpracowane.

VI. Urlopy wypoczynkowe.

§26

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.
2. Nabycie prawa do urlopu i jego wymiar okreslaja odrgbne przepisy.

§27

1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane pracownikom kazdorazowo na wniosek w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym.

2. Urlop niewykorzystany powinien by¢ udzielony pracownikowi najpozniej do 30 wrzes$nia
nastepnego roku kalendarzowego.

§ 28

1. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek.

2. Nawniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢éci. Co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik moze wykorzystaé w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Zadanie
udzielenia urlopu nalezy zgtosi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu do godz. 9:00.

4. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu w okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane
w momencie udzielania urlopu. Pracodawca jest wowczas obowigzany pokry¢ koszty
spowodowane odwotlaniem pracownika z urlopu.

15 Zmieniony przez § 1 pkt 6 lit. a Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1.
16 Dodany przez § 1 pkt 6 lit. b Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.



§ 28a. /

Wzor wniosku o udzielenie urlopu, zwolnienia od pracy oraz wolnego za prac¢ w godzinach
nadliczbowych stanowi zatacznik nr 2d do niniejszego Regulaminu.

N

VII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

§29

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisbw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze stosowac:

- kar¢ upomnienia,

- kar¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze rowniez stosowac kar¢ pieni¢zng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu ustawowych potracen.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce informacji
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dnia kiedy pracownik dopuscit
si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiaggni¢¢ w pracy i nienaganneg0 zachowania pracodawca
moze anulowac kare wczesnie;.

§ 31

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty pracodawcy i tylko
zanormalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda. Odszkodowanie ustala
si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty trzymiesi¢cznego
wynagrodzenia pracownika.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
wysokos¢ poniesionej szkody.

" Dodany przez § 1 pkt 6 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 10.



§33

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczynita si¢ do jej powstania albo zwickszenia.

§35

1. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawca i pracownikiem,
wysokos¢ odszkodowania moze by¢ obnizona, najwyzej jednak o jedng trzecia, przy uwzglednieniu
wszystkich okoliczno$ci sprawy, a w szczegolnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do
obowigzkéw pracowniczych.

2. Pracodawca na wniosek pracownika moze nalezno$¢ przystugujaca odroczy¢ co do terminu zaplaty
lub roztozy¢ splate na raty.

§ 36

Jezeli pracownik dopuscit si¢ zagarnigcia mienia pracodawcy albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzit
szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

§37

Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ odpowiada
petnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu.

VIII. Termin i sposéb wyplaty wynagrodzenia.

§38

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesiacu, z dotu, kazdego 25 dnia miesigca, a jesli jest

to dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

Wynagrodzenie za m-c grudzien jest wyptacane nie po6zniej niz 20 grudnia.

4. Wynagrodzenie jest wyptacane za pisemng zgoda pracownika na wskazany rachunek bankowy w
Polsce.

@

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikOw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 39

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow i zasad bhp,
W szczegdlnosci:
- udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,
- wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzgdzen oraz
0 porzadek i tad w miejscu pracy,
- wspoldziatanie z pracodawca i przelozonym w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
- poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do
zalecen lekarskich,
- stosowanie srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,
- niezwloczne zawiadamianie pracodawcy o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
2. Badania okresowe pracownikow odbywaja si¢ z czestotliwoscig nie rzadziej niz 1 raz na trzy lata.



§ 40

Pracodawca konsultuje z pracownikami przedsiewzigcia podejmowane w zakresie:
1) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej,
2) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§41

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego
w $rodki ochrony indywidualne;.

§ 42

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okre§lonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkow okreslaja
zarzadzenia wewnetrzne.

2. 0Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okre$lonych stanowiskach pracy i okresy
ich uzytkowania okre$la tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych pracownikom oraz
okresy ich uzytkowania stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w ilo$ci niezbgdnej do zachowania
czystosci oraz napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikow.

X. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych.

§43

1. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 4.

Xa.'® Monitoring w zakladzie pracy.

§ 43a.

1. Zgodnie z art. 22?2 Kodeksu pracy oraz z art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i f Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016 r.), w zaktadzie pracy stosuje
si¢ monitoring wizyjny w celu zwickszenia bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu oraz
ograniczenia dostepu do obiektu 0sob nieuprawnionych: zewnetrzna kamera — gtowne wejscie do
Urzedu, wewngtrzna kamera — klatka schodowa i korytarz.

2. Monitoring jest prowadzony z poszanowaniem godnos$ci i dobr osobistych pracownikow. Materiaty
powstate w trakcie monitoringu beda wykorzystane jedynie w ww. celach, a dostep do materiatow
z monitoringu beda miaty wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania zawartych w nich
danych. Kazda z oséb upowaznionych zachowuje w tajemnicy wiedze wynikajacg z tych
materiatow.

3. Pracodawca opracowat klauzule informacyjng dot. przetwarzania nagran z monitoringu zgodnie
z art. 13 RODO, ktora udostgpniania jest na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu.

§ 43b.

Zapis z systemu monitoringu moze zosta¢ udostepniony jedynie uprawnionym organom W zakresie
prowadzonych przez nich czynnosci, np. policji, sadom, prokuraturze, na ich pisemny wniosek. Ponadto
zapis ten moze zosta¢ wczesniej zabezpieczony na potrzeby przyszltego postgpowania na podstawie
whniosku osoby, ktorej dane dotycza, jesli na zapisie tym zarejestrowano zdarzenie majgce znaczenie dla
obrony jej praw lub dochodzenia roszczen.

18 Dodany przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odnoséniku 8.



1.

2.

§ 43c.

Materiaty z monitoringu beda przechowywane przez 30 dni, liczac od dnia ich wytworzenia (wideo),
a po uptywie tego okresu beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

W uzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskow organdéw wymienionych w § 43b lub
zainteresowanych osob, ktorych dane dotycza, albo gdy bezposrednio szkody i naruszenia ochrony
0s6b i mienia doznat pracodawca, dane z monitoringu moga by¢ przetwarzane w dtuzszym okresie.
W szczegbélno$ci moze to mie¢ miejsce wowczas, gdy urzadzenia monitoringu wizyjnego
zarejestruja zdarzenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa osOb 1 mienia, w tym
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych przez pracodawce. Czas trwania przetwarzania
danych osobowych z monitoringu moze wowczas zosta¢ wydtuzony do czasu zakonczenia
postgpowania wszczgtego tak na skutek oskarzenia prywatnego, jak tez publicznego badz
dochodzenia roszczen w oparciu 0 przepisy cywilnoprawne.

§ 43d.

Kazdemu pracownikowi przyshuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, zadania ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, o ile wynika to z przepisow prawa.

XDb.? Procedura przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie.

§ 43e.

Uznajac, ze mobbing oznacza dziatania lub zachowania polegajace na uporczywymi dtugotrwatym
n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdéw, pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko
pracy Urzedu byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy psychicznej, zaréwno
przetozonych, jak i innych pracownikow.

Pracodawca nhie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.
Obowiagzkiem kazdego pracownika jest podjecie wszelkich staran, aby zjawisko mobbingu
nie wystepowato w Urzedzie.

Szczegolny obowiazek przeciwdziatania mobbingowi cigzy na pracownikach Urzedu petnigcych
funkcje kierownicze.

§ 43f.

Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi naruszenie
podstawowych obowiazkoéw pracowniczych i moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce
sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczeg6lnosci zastosowania kar porzadkowych
lub rozwigzania umowy o prace.

2.

3.

§ 430.

Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapic¢ z pisemna skarga do
Burmistrza.

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu. Poszkodowany
powinien wiasnorgcznie podpisac skarge i opatrzy¢ ja data.

§ 43h.

Postgpowanie w sprawie skargi 0 mobbing prowadzi, powolywana przez Burmistrza, komisja
antymobbingowa, ktora ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

Komisja skfada si¢ ztrzech cztonkéw, wtym przedstawiciela pracodawcy, przedstawiciela
pracownikow oraz osoby wspdlnie wskazanej przez pracodawce i pracownikow.

Cztonkowie komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.

19 Dodany przez § 1 pkt 7 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 10.
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Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing (zard6wno skarzacy, jak
i pracownik obwiniony o stosowanie mobbingu), ani kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
jest zatrudniony skarzacy pracownik i pracownik obwiniony o stosowanie mobbingu.
Postepowanie przed komisja ma charakter poufny.

Komisja rozpoczyna postepowanie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni roboczych od dnia zlozenia
skargi.

Po wystuchaniu wyjasnien skarzacego i pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu oraz
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego, komisja antymobbingowa zwykla wigkszoscia
gloséw podejmuje rozstrzygnigcie dotyczace zasadnosci przedtozonej skargi. Komisja moze
zaproponowaé pracodawcy sposob rozwigzania sporu.

Z posiedzenia komisji sporzadzany jest protokdt, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji oraz
strony postepowania.

Obstuge administracyjng posiedzen komisji zapewnia Wydzial Organizacyjno - Administracyjny,
ktory:

1) gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym postgpowaniem przez okres 3 lat;

2) przechowuje protokoly z posiedzen komisji zawierajgce rozstrzygniecia z posiedzen komisji,
przez okres 3 lat.

§ 43i.

W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania organizacyjne zmierzajace do
wyeliminowania przyczyn wystepujacego zjawiska mobbingu. Pracodawca moze tez zastosowac
kare porzadkowg upomnienia lub nagany.

W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzac ze sprawcg stosunek pracy.

W miar¢ mozliwo$ci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

§ 43j.

Pracodawca w razie potrzeb i mozliwo$ci przeprowadza szkolenia lub organizuje spotkania dotyczace
problemu mobbingu w zaktadzie pracy.

1.
2.

XI. Przepisy koncowe.

§ 44

Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
ktore zostanie potwierdzone wlasnorgcznie podpisanym stosownym o$wiadczeniem pracownika.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony.

W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem,
majg zastosowanie przepisy prawa pracy.



Zalacznik nr 1

Miejscowosc, data

nazwa jednostki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Ja NIZE] POAPISANY(Q) .vevvivieriirieiieiiieiiete ettt ettt ettt ae s e eresreessesseebeereessenaeas , zatrudniony(a)
1 TS TSP T PR PR PP PRPRPPPTN na stanowisku

.......................................................................................................................................... potwierdzam, ze
przed rozpoczeciem pracy w zakladzie zapoznatem(am) si¢ z trescia obowigzujacego w zaktadzie pracy
regulaminu pracy, co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

Informacja dla pracownikow . . ... ... ..

(nazwa pracodawcy)

zawierajaca obowiazujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykul

Kodeksu Tres$é normy

pracy

Art. 9 § | Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien

4 zbiorowych, regulaminow oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 | Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegolno$ci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 11® | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § | Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,

3 naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw -
postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18% | § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepelnosprawnosc, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiaggniety, a srodki stuzace
osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).




§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnos$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominigcie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réoznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdéw bez powotywania si¢
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okre§lony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%
§ 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnos$ci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalno$ci prowadzonej w ramach kosciotoéw i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w




odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%

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

Art. 18%

§ 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 powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposob
mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub podobng prace w
pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

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

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnos$ci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu

pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrodj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

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

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.




Zalacznik nr 2a%

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. z 2019 r., poz. 1282) powierzam Panu/Pani*

(komorka organizacyjna)

do wykonania prace w dniu ................ w godzinachod .....do ....... , 1j. w godzinach nadliczbowych,
00 (S 22 T2 T 15 -
Polecenie bezposredniego przetozonego: Zatwierdzam:
"""" (data i podpis bezposredniego przetozonego) " (datai podpis pracodawcy)

Przyjmuj¢ do wiadomosci i wykonania:

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika)

20 Dodany przez § 1 pkt 8 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 10.



Zalgcznik nr 2b%

Hrubieszow, dnia .........ccccooevveeeeennnnenne. I.

(komorka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie
zwolnienia w celu zalatwienia spraw osobistych (art. 151 § 2! kodeksu pracy)

Whnosze o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych:

W ANIU s, w godzinach od ................. do .o
wymiar zwolnienia: ilo§¢ godzin: ......... ilo§¢ minut: .........
(data|podp|spracown|ka) ..................
Akceptacja bezposredniego przetozonego: Wyrazam zgode:
(data i podpis bezposredniego przeloZoneg0)

(data i podpis pracodawcy)

2 Dodany przez § 1 pkt 8 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 10.



Zalacznik nr 2¢%

Hrubieszow, dnia .........ccccooevveeeeennnnenne. I.

(komorka organizacyjna)

Whniosek o odpracowanie
zwolnienia w celu zalatwienia spraw osobistych (art. 151 § 2! kodeksu pracy)

Wnosz¢ o umozliwienie odpracowania udzielonego zwolnienia w celu zalatwienia spraw
osobistych w biezacym okresie rozliczeniowym

W ANTU e
w godzinach: od ............... do ..o,
wymiar odpracowanego zwolnienia: ilo§¢ godzin: .............. ilo$¢ minut: ..............
(data i podpis pracownika)
Akceptacja bezposredniego przetozonego: Wyrazam zgodg:
(data i podpis bezposredniego przetoZonego) e

(data i podpis pracodawcy)

22 Dodany przez § 1 pkt 8 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 10.



Zalgcznik nr 2d%

Hrubieszow, dnia .........cc.cooevveveeennnnenne. I.

(komorka organizacyjna)

Whniosek o udzielenie
urlopu/ zwolnienia od pracy/ wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie*:

[ ] urlopu wypoczynkowego
[ ]urlopu okoliczno$ciowego, szkoleniowego, iNNEZO (JAKIEZO) ... v eeieeee it e et e e e
[ 1zwolnienia od pracy (wWpisac zjakieQo tytutte) ..............ccoouinineinii e
[ ]wolnego za prace w godzinach nadliczbowych w dniu/ dniach

od dnia ....cccevvveiciienn, dodnia .....coceeeveiiennnann. liczba godzin ............. liczbadni .............

W okresie nieobecnos$ci pracownika zastgpstwo petni Pan/ Pani*: ..........cccooviivieniiiinine e

(data i podpis pracownika)

Akceptacja przetozonego Wyrazam zgode:
(jezeli dotyczy):
(data i podpis bezposredniego przetozonego) (data i podpis pracodawcy)

*zaznaczy¢ whasciwe

2 Dodany przez § 1 pkt 8 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 10.



Zalgcznik nr 3%

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY

ROBOCZEJ | OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. [Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Okres uzywalnoSci

Wysokos$¢
ekwiwalentu

1 Robotnik 1.kurtka zimowa 3 sezony zimowe” 100 z¥/3 sezony zim.
gospodarczy 2.bluza robocza 24 m-ce 60 z1/24 m-ce

3.0buwie robocze 24 m-ce 60 zt/24 m-ce
3.spodnie robocze 12 m-cy 50 zt/12/m-cy
4.koszula flan. 12 m-cy 30 zV/12 m-cy
S5.okrycie glowy 12 m-cy 20 z1/12 m-cy
6.rekawice robocze do zuzycia nie dotyczy

2 Sprzataczka 1.fartuch roboczy 12 m-cy 40 z1/12 m-cy
2.0buwie profilakt. 24 m-ce 50 zt/24 m-ce

3 Kierowca 1.fartuch ochronny 24 m-ce 40 z1/24 m-ce

4 JArchiwista 1.fartuch roboczy 24 m-ce 40 z1/24 m-ce

5. [Pracownicy

1. maska ochronna
2. rekawice
jednorazowe

do zuzycia, wedlug
potrzeb

nie dotyczy

* sezon zimowy od 1 listopada do 31 marca

24 Zmieniony przez § 1 Zarzadzenia Nr 385/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 19 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zmian w regulaminie pracy w Urzgdzie Miasta Hrubieszow, ktory wszedt w zycie z dniem 4 listopada 2020 r.



Zalacznik Nr 4

INFORMACJA DOTYCZACA WYKAZU PRAC UCIAZLIWYCH,
NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
| KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Na podstawie Dz.U. 2017 poz. 796

ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW
z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 3 kwietnia 2017 r. (poz. 796)

(wyciag)

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

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

2) re¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

(...)

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
w pkt 1;

(...)

10) prace w pozycji wymuszonej;

(...)

12)prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to



czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200
kJ na zmiane¢ robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5
kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

(...)

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

(...)
VIIl.  Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:
(...)

1) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikow.



