Wojt Gminy Stary Targ
ul. Gtéwna 20

82.410 Stary Targ ZARZADZENIE NR 39/2021
WOJTA GMINY STARY TARG
z dnia 12 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Starym Targu

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020
r., poz. 1320 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stary Targ stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminy Stary Targ.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Stary Targ do zapoznania si¢ z
postanowieniami przedmiotowego Regulaminu i zlozenia pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu sig z
jego trescia.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stary Targ i
wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mgr jfiz. Wiestaw Katmiersid



1.

Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Stary Targ

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stary Targ zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz okre§la prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
w Urzedzie Gminy Stary Targ.

Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
pracy i stanowisko.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y

2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

9)

pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stary Targ,
reprezentowany przez Wojta Gminy Stary Targ;

Wajcie, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stary Targ;

Zastepcy Wojta, nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Wojta Gminy Stary Targ;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Stary Targ;

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stary Targ;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stary Targ;

komérce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumiec: referat, Urzad Stanu Cywilnego;
kierowniku komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé: kierownika referatu,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

stanowisku pracy, nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne lub wieloosobowe stanowiska
pracy wchodzace w skiad komorek organizacyjnych, zgodnie ze struktura organizacyjng
Urzgdu Gminy Stary Targ;

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych w

Urzgdzie Gminy Stary Targ;

11) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Stary Targ;
12) czasie pracy, nalezy przez to rozumieé czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

13) harmonogramie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony dla danego pracownika, w

formie pisemnej, sposob zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozkiad czasu
pracy w przyjetym systemie czasu pracy - tygodniowym, 40-godzinnym, w godzinach od
7.00-do 15.00, od poniedziatku do piatku, oraz w dni ustawowo wolne od pracy.

§3

. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u

pracodawcy.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem. O$wiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje wiaczone do jego akt osobowych.



Bezposredni przelozony zobowiazany jest do zapoznania podlegtych pracownikow ze
zmianami Regulaminu.

§4

Organizowanie pracy w Urzgdzie nalezy do pracodawcy.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawcey

§5

Do podstawowych obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegOlnosci:

1)

2)

3)

4

5)
6)

7)

8)
9)

zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

zapewnienie zapoznania sig pracownikéw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych
uregulowa prawnych w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, wyznanie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacjg
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

podejmowanie dziatan celem niedopuszezenia do dyskryminowania pracownikdw z przyczyn
okreslonych w pkt 3 powyzej;

przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy;

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;
kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych z tym
kosztow;

terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;

ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu;

10) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;
11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy;

12) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikow;

13) wplywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspoélzycia spotecznego, szanowanie godnoscei



i innych dobr osobistych pracownika;

14) informowanie pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosei zatrudnienia w

pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy;

15) niezwloczne wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwiazku z rozwiazaniem lub

wygasnigciem stosunku pracy.

§6

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy zapewnienie pracownikowi w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4

potwierdzenia na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow;

przekazania pracownikowi pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i
tygodniowej normy czasu pracy, czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg, wymiaru
urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpozniej 7 dni
od daty nawigzania stosunku pracy;

zapoznania sie przed dopuszczeniem do pracy z Regulaminem Pracy Urzedu oraz zakresem
informacji objetych tajemnica okreslona w obowiazujacych przepisach na stanowisku pracy,
na ktorym pracownik ma pracowac;

zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolniefi od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

Rozdzial 3
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest dbato§¢ o wykonywanie zadat publicznych oraz

o §rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow

obywateli.

Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sig do

polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szezegdlnoSci przestrzeganie przepiséw okreslonych

w art. 24 i 25 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:

1) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

2) znajomos$é przepisdw prawnych dotyczacych pracy i wykonywania obowiazkéow na
zajmowanym stanowisku pracy oraz w zakresie organizacji pracy Urzedu,

3) dbanie o mienie Urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

4) utrzymanie czystoéci i porzadku w miejscu pracy.

Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié pracodawce o istotnych zmianach

swoich danych osobowych.

§8



1. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie

Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2. Pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska ma obowigzek potwierdzi¢ swoja
obecno$¢ w pracy, podpisujac listg obecnosci.
3. Pracownik zobowiazany jest réwniez do:

1) w przypadku zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zlozenia pracodawcy oéwiadczenia o prowadzeniu lub nieprowadzeniu
dziatalnoéci gospodarczej w dniu podjecia zatrudnienia oraz w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru w czasie zatrudnienia;

2) w przypadku zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zlozenia, zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
na zadanie pracodawcy, o§wiadczenia o stanie majatkowym;

3) skladania innych oéwiadczen w zakresie niezbgdnym do wywiazania si¢ przez
pracodawcg z nalozonych na niego przepisami prawa obowiazkow.

§9

1. Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
pracodawcg;

2) wykonywaé zajeé, pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosé;

3) samowolnic opuszczaé stanowiska pracy, spdznia¢ si¢ do pracy lub nie przybywaé do
pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawiaé sie do pracy po spozyciu alkoholu lub érodkéw odurzajacych albo spozywac
alkohol lub uzywa¢é srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy;

5) pali¢ tytoniu, w tym takze e-papieroséw, w budynku Urzedu;

6) zaklocac porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) wykonywaé prac niezwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi
czynno$ciami stuzbowymi z wykorzystaniem urzadzen, narzedzi i oprogramowania
bedacych wlasno$cia pracodawcy oraz korzystaé z urzgdowej skrzynki mailowej w celach
prywatnych;

8) udostepnia¢ osobom trzecim:

a) hasta dostepu do informatycznych systeméw komputerowych,
b) karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.
2. Naruszenie obowiazkéw wymienionych w ust. 1 moze stanowi¢ podstawg do udzielenia kary
porzadkowej lub rozwiazania umowy o prace.

§10

Do obowigzkow pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego zakres
obowigzkdw lub pracownikowi wskazanemu przez przetoZonego,
2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen.



§ 11

Pracownikowi przystuguje w szczegdlno$ci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umows o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;
3) wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowiazkow.

Rozdzial 4
Czas pracy

§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w Urzedzie
lub innym miejscu przeznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenic Urzedu liczony jest od mormeniu
stawienia sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystywany na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

4. Okres rozliczeniowy, niezaleznie od systemu czasu pracy, jakim jest objgty pracownik,
wynosi 1 miesiac i liczony jest w kolejnych miesigeznych okresach poczawszy od poczatku
roku kalendarzowego.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym w Urzedzie okresie rozliczeniowym, z wylaczeniem pracownikow
zatrudnionych w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) przypadkéw konieczno$ci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

7. W przypadkach okreS§lonych w ust. 6 pkt. 1 i 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

8. Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwancgo
odpoczynku dobowego.

9. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

10. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkéw oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnosci interesantow. Spozywanie
positkéw nie moze spowodowaé przerwy w przyjmowaniu interesantow.

§13



W Urzedzie obowiazujg nastgpujace systemy czasu pracy:
1) Podstawowy,
2) Rdéwnowazny.

§ 14

1. W réwnowaznym systemie czasu pracy obowigzuje przecigtnie 40-godzinna norma
tygodniowa czasu pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

3. Szczegbélowe rozklady czasu pracy w rownowaznym systemie czasu pracy dla pracownikdw
Urzedu Stanu Cywilnego ustala si¢ w odniesieniu do kazdego miesiaca kalendarzowego.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy ustala si¢ ruchomy czas pracy, od
poniedziatku do piatku z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, w ktérym
praca rozpoczyna si¢ pomiedzy godzina 6.00 a 7.00 i konficzy sig po 8 godzinach pomigdzy
godzing 14.00 a 15.00.

5. W przypadku otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego poza miejscowos¢, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy, dopuszcza sig, w uzgodnieniu z kierowca, rozpoczecic
przez niego pracy w dniu wyjazdu o godzinie innej niz wynika to z przyjetego rozkladu czasu
pracy i harmonogramu czasu pracy.

6. Po 6 godzinach pracy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowcy przyshiguje
przerwa wliczana do czasu pracy na odpoczynek w wymiarze:

a) nie krdtszym niz 30 minut w przypadku, gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9
godzin;

b) nie krotszym niz 45 minut w przypadku, gdy liczba godzin pracy wynosi wigcej niz 9
godzin.

7. Pozostali pracownicy Urzedu zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy, pracuja w
godzinach: 7.00 — 15.00. Na umotywowany wniosek pracownika dopuszcza sig indywidualny
czas pracy.

8. Dniem wolnym od pracy z tytulu przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

9. Na umotywowany wniosek pracownika, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy poza
zaktadem pracy z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepisow o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna na warunkach okre$lonych w Kodeksie

pracy.

§15

1. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 426 z pdzn. zm.).

§16



. Inspektor ds. kadr Urze¢du prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie, a kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za biezaca kontrolg
czasu pracy podlegltych pracownikow.

. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w Urzedzie przeprowadzane sa przez Sekretarza Gminy.

§17

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego. ,,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi zalacznik

nr 1 do Regulaminu.
§18

Pracodawca moze zobowiazaé pracownika do pozostawania poza ustalonym rozktadem czasu
pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg w Urzedzie lub w
miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu petnienia dyzurow.

Rozdzial 5
Organizacja pracy

§19

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na zajmowanym stanowisku pracy.

. Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnorgeznym podpisem
na liscie obecnosci pracownikow.

. Brak potwierdzenia faktu przybycia do pracy $wiadezy o tym, Zze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu ($wiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.

§ 20

. Na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moga przebywac:

1) Woijt, Zastepca Wojta, Skarbnik i1 Sekretarz,

2) kierownicy referatow i Urzedu Stanu Cywilnego,

3) pracownicy posiadajacy zgodg na pracg w godzinach nadliczbowych.

. Pracownik moze opuscié teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za
zgodg bezposredniego przeloZonego.

. Kazde wyjscie shuzbowe z Urzedu pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ w ,.Ksiazce
ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych/prywatnych”, znajdujacej si¢ w Sekretariacie
urzedu.

. Kazde wyjscie prywatne pracownik jest zobowiazany wpisa¢ do ,,Ksiazki ewidencji wyjs¢ w
godzinach shuzbowych/prywatnych” i rozliczyé w sposéb, o ktdrym mowa w § 31



Regulaminu.
§21

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci okreslonej w Regulaminie wynagradzania.

§22

. Niedziela oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
. Za prace w niedziele lub $wigto uwaza sig pracg wykonywana pomigdzy godzina 6:00 w tym
dniu a godzing 6:00 dnia nast¢pnego.

§23

. Pracownik, po zakoficzeniu pracy jest zobowiazany w szczegolnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem o0sOb nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na noéniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzgtu
komputerowego i danych na nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajgcych stalego zasilania;

4) zamkniegcia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

. Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 1 sprawuje bezposredni

przetozony.

§ 24

Pracownikéw obowigzuje stréj schludny, budzacy zaufanie Klientéw Urzgdu i dostosowany
do wykonywanej pracy.

Rozdzial 6
Procedura monitoringu

§ 25

. Dlazapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg, na podstawie art. 222
§ 610 ustawy z 26.06.1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22020 r poz. 1320 ze zm.) w Urzedzie
prowadzony jest szczegdlny nadzér nad terenem zaktadu pracy i terenem wokot zaktadu pracy
w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracjg obrazu (monitoring wizyjny).

. Monitoring funkcjonuje calodobowo.

. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe pracownikdw i innych osob, ktérych w wyniku
tych nagraf mozna zidentyfikowaé, Administrator przetwarza wylacznie do celow, dla
ktdrych zostaty zebrane, wskazanych w pkt. 1.



. Dostgp do materiatéw z monitoringu beda mialy wylacznie osoby upowazmione do
przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych. Ww. osoby beda zobowiazane do
zachowania w tajemnicy tych danych.

Udostepnienie nagrai z monitoringu jest mozliwe organom wymiaru sprawiedliwo$ci
oraz organom &cigania tj. w szczegOlnoSci Sadom, Prokuraturze, Policji lub innym
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

. Materialy z monitoringu beda przechowywane przez okres 24 dni, o ile nie zaistnigje
konieczno$é ich przechowywania do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania, w
ktorym beda stanowi¢ dowod.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Administrator powzial wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, termin okre§lony w ust. 5 ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

§ 26

. Monitoring wizyjny jest prowadzony na podstawie przepiséw art. 22? Kodeksu pracy.

. Dane pochodzace z monitoringu uwazane sa za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej Rozporzadzeniem.

. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Stary Targ z siedziba pod adresem: 82-
410 Stary Targ, ul. Gléwna 20.

Monitoring wizyjny jest prowadzony w budynku Urzgdu Gminy (z wytaczeniem pomieszczen

sanitarnych). Monitorowany budynek zawiera oznaczenie informujace o tym, Ze obickt jest

monitorowany.

Monitoring polega na podgladzie obrazu nie nagrywanego i rejestracji obrazu za pomocg
kamer (monitoring wizyjny,) i jest prowadzony w celu zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazié pracodawce na szkodg.

. Niszczenie nagran odbywa sie w sposéb uniemozliwiajacy ich odtworzenie — tj. poprzez
nadpisywanie.

Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez roz-

mieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach na obszar objety moni-
toringiem jak réwniez upublicznienie klauzuli informacyjnej w rozumieniu art. 13 ust. 112
Rozporzadzenia o tresci:

1. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach stosowanego monitoringu
wizyjnego jest Wéjt Gminy Stary Targ z siedzibg pod adresem: 82-410 Stary Targ, ul.
Gléwna 20, tel. 55 640 50 50, e-mail: sekretariat@gminastarytarg.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogq sig Paristwo kon-
taktowaé we wszystkich sprawach dotyczqcych przetwarzania danych osobowych za po-
Srednictwem adresu email: inspektor@cbhi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenistwa pracow-
nikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, kiérych ujawnienie mo-
globy narazi¢ pracodawce na szkode.



4. Panstwa dane osobowe w postaci wizerunku bedq przetwarzane przez okres 24 dni
od dnia nagrania. Po uplywie w/w okresu, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania ob-
razu zawierajgce dane osobowe bedg nadpisywane przez nagrania z kolejrnych dni.

W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowiq dowdéd w postepowaniu prowadzonym

na podstawie prawa lub Administrator powzigl wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd

w postepowaniu, termin ulega przedfuzeniu do czasu prawomocnego zakoviczenia poste-

powanic.

5. Parstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
w zwigzku z art. 22° § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

5. Pawkstwa dane osobowe bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6. Panstwa dane osobowych nie bedq przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
lub organizacji migdzynarodowej.

7. Osoba, ktdrej dane dotyczq posiada prawo do:

— do uzyskania od Administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sq dane osobowe
Jej dotyczgce, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich
oraz stosowanych w tym zakresie informacyi, a takze otrzymania ich kopii w uzasad-
nionych przypadkach;

— prawo zgdania usuniecia danych jej dotyczqcych,

— prawo do ograniczenia przetwarzania,

— prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

—  wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacfi, gdy uzna Pani/Pan, ze przeiwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

8. Dane nie bedq przekazywane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, lecz w uzasadnionych przypadkach mogq zostac prze-
kazywane osobom, ktére wykazg potrzebe uzyskania dostepu do nagran w zwiqzku z ich
uzasadnionym interesem prawnym (interes realizowany przez sirong trzecig), a takze
mogq zostaé udostepnione podmiotom Iub organom uprawnionym na podstawie przepi-
sOw prawa.

8. Kazdy pracownik otrzymuje pisemna informacjg o stosowaniu monitoringu przez Admini-
stratora.

9. Dane zapisane na no$nikach nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja udostgpnieniu
w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

Rozdzial 7
Urlopy, zwolnienia z pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci
§27
1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw ustala sie, biorac pod uwageg wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
konieczno$ci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.



Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego" stanowigcym
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowal.

. Przy udzieleniu urlopu dla pracownika podejmujacego pracg po raz pierwszy, niepetne dni
wynikajace z przeliczenia 1/12 wymiaru urlopu za dany miesiac zaokragla si¢ w gorg do
petnych dni.

. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczegcia urlopu.

§28

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno§¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

O niemoznoéci stawienia si¢ do pracy z powodu przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien niezwlocznie uprzedzi¢ przetoZonego.

. W razic zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przelozonego lub przekazaé¢ informacje¢ pracownikowi ds. kadr, ktéry niezwlocznie
informuje o zawiadomieniu pracownika jego przelozonego.

Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie p6znigj
jednak niz w nastgpnym dniu nieobecno$ci w pracy, osobiScie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za po$rednictwem innego §rodka lacznosci albo droga pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wowczas datg stempla pocztowego.

§29

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno§é w pracy, przedstawiajac
przetozonemu i/lub pracownikowi ds. kadr przyczyny nieobecnosci, a na zadanie Pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej, takze odpowiednie dowody.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecnoS¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakainych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia



zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ustawie o §wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem
— w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o
ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.
U. z 2020 r. poz. 326 ze zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opicke nad
dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub Swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. Uznanie nieobecno$ci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

4. Podstawa udzielenia czasu wolnego, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 5 jest poswiadczone
wezwanie lub adnotacja urzedowa o wykonaniu obowigzku przez organ prowadzacy
czynno$ci. Wezwanie lub adnotacja powinna okreslaé czas przeprowadzonych czynnosci.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia wynika z
Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§31

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgoda
przetozonego, na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw prywatnych, ktore wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi wynagrodzenie nie
przyshuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie
uzgodnionym z  bezpo$rednim  przelozonym. Zezwolenie na  odpracowanie
nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw prywatnych jest udzielane
na pi$mie — zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwiazku z zalatwieniem spraw
prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastapi¢ do kofica
obowigzujacego pracownika okresu rozliczeniowego.

4, Whiosek pracownika przekazywany jest pracownikowi ds. kadr w celu ujgcia w ewidencji
¢zasu pracy.



1.

§32

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy:

1) niezbedny do przeprowadzenia obowiagzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu choréb wenerycznych;

2) w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa oraz w celu
przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.

Pracownik zachowuje takze prawo do wynagrodzenia, w przypadku zwolnienia pracownika

od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzieh — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takZze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

W sytuacji skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy w zwiazku z:

1) wezwaniem pracownika do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony;

2) obowiazkiem stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenia;

3) wykonywaniem czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, kamym
przygotowawczym, sgdowym;

4) wezwaniem w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu prowadzonym przez
Najwyzsza [zbe Kontroli;

5) uczestniczeniem w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu oraz szkoleniem pozarniczym (nie wigcej niz 6 dni w roku), gdy pracownik
jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas

tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty

pienieznej z tego tytuhu.

W sytuacjach innych niz okre$lone w ust. 1 i 2 — wynagrodzenie nie przystuguje, a odliczenia

za czas nieprzepracowany pracodawca dokonuje z najblizszego wynagrodzenia za pracg

zgodnie z art. 87 § 7 Kodeksu pracy.

§33

. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia

sie do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przysluguje.
W przypadku sp6znienia si¢ do pracy pracownik winien zloZy¢ przelozonemu stosowne
wyjasnienie.

Rozdzial 8
Przeciwdzialanie korupeji



§ 34

Pracownicy Urzedu maja obowiazek przestrzegania zasad etyki wynikajacych z Kodeksu etyki
Urzedu Gminy Stary Targ.

§35

Korupcja ma miejsce w sytuacji wykorzystywania zajmowanego stanowiska dla uzyskania
nienaleznych korzySci poprzez zadanie, przyjmowanie przez pracownika, bezpo$rednio lub
posrednio, jakiejkolwiek nienaleznej korzy$ci majatkowej, osobistej lub innej, dla siebie lub
innej osoby.

Pracownicy maja obowiazek realizowaé postanowienia przepisow zwiazanych z
przeciwdzialaniem praniu pienigdzy oraz przeciwdzialaniem finansowaniu terroryzmu.
Pracownicy zobowiazani sg przekazywac kierownictwu Urzedu zawiadomienia o zagroZeniu
korupcja lub podejrzeniu wystapienia lub wystapieniu korupcji. Pracodawca podejmuje
stosowne dzialania wyjasniajace.

W przypadkach nie budzacych watpliwosci, ze doszto do korupcji, Wéjt kieruje
zawiadomienie do wlasciwych organéw Scigania.

Rozdzial 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

L

§37

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwai higieny pracy w Urzgdzie oraz

zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowiazany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez zapewnianie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystywaniu

osiagnieé nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowiazany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie;

2) wydawac polecenia usuniecia uchybien w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie;

3) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz w miar¢ mozliwoéci realizowaé zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotna
nad pracownikami;

5) zapewni¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym $rodki te przystuguja w zwiazku z charakterem wykonywanej



pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikow.
Pracodawca jest zobowiazany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwiazane w stanie zapewniajacym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§38

Obowiazkiem pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest rowniez:

1) zaznajamiaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy w
zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewnia€ ich przestrzeganie,

2) zapewnié odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego (ogdlnego i na stanowisku
pracy) w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzié szkolenie wstepne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikéw w
zakresiec bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz
egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikéw obowiazkow w tym zakresie.

Pracodawca jest obowiazany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozef, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozar6w i ewakuacji pracownikow.

4) Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt 3, obejmuje:

a) imie i nazwisko,
b) miejsce wykonywania pracy,
¢) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.

. Pracodawca jest rOwniez obowiazany:

1) zapewnié érodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow;

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatafi w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw;

3) zapewnié tacznoéé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczeg6lno$ci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozZarowe;.

Szkolenia okresowe przeprowadzane sg:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i pracownikéw stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy nie rzadziej niz raz na 5 lat, oraz pracownikoéw
administracyjno-biurowych nie rzadziej niz 6 lat.

2) dlapracownik6éw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, nie rzadziej niz
raz na 3 lata.



6.

Terminy szkolen pracownikéw nadzoruje pracownik do spraw kadr i po podpisaniu przez
Wojta zawiadamia o terminie szkolen przelozonych.

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, pracownicy powinni by¢ zapoznani ze skutkami prawnymi
naruszania obowiazku trzezwoSci.

§39

Obowiazkiem pracownika w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy jest w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;
stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowadé si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié przeloZzonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu Zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspolpracownikoéw, a takze inne osoby znajdujace sig w
rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie;

wspoldziataé z pracodawca i przelozonym w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 40

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
stwarzaja bezposérednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 41

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy Stary Targ.

§ 42

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowiazkéw pracodawcy naleza w szczegolnosei:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa i
eksploatacji obiektow;

wyposazenie obiektéw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego
sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu
technicznego oraz wilasciwego do nich dostgpu (szczegélnie do podrecznego sprzgtu
ga$niczego, hydrantéw oraz przyciskéw pozarowych);

zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych Zrédel i migjsc poboru wody do
celdéw gasniczych;

przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej,
oraz przewodéw kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz zapewnienie
terminowej konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego przez poddawanie przegladom
technicznym i czynno$ciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposéb okreslony w
Polskich Normach;

zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi (z
uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);

zapoznanie pracownikéw z . Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektow oraz
przechowywanie ich w taki sposéb, aby zapewni¢ mozliwo$¢ ich natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dzialan ratowniczych;

stosowanic do ochrony przeciwpozarowej sprzctu, urzadzen, elementéw, Srodkéw i instalacji
posiadajacych aprobate i odpowiednie certyfikaty.

zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacii poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek
schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzacych celom ewakuacji;

zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszezen w instrukcjg postgpowania na wypadek
powstania pozaru, tablice informacyjne (np.: o zakazie palenia tytoniu) i znaki
bezpieczenstwa (oznakowanie drog i wyjsé ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych 1
elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektéw pod

warunkiem uzgodnienia tych prac z osoba odpowiedzialna za sprawy ochrony
przeciwpozarowej 1 spelnienia wymagan =z zakresu ochrony przeciwpozarowe]
obowiazujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§43

Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
)

5)

Scifle przestrzegal przypisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w
szczegdlnoscei na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;

znaé spos6b alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru przestrzegac jego
zasad;

znaé rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantow oraz rgcznych przyciskow
alarmowych oraz przestrzegaé zasad korzystania z tego sprzetu;

niezwlocznie zglaszaé bezposredniemu przelozonemu usterki i zagroZenia mogace
spowodowaé pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

bra¢ udziat w szkoleniach i éwiczeniach przeciwpozarowych (co najmniej raz na 2 lata
polegajacych na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkow ewakuacji z calego
obiektu);



6)

7)

8)

sprawdzaé w czasie pracy i po jej zakonczeniu, czy w pomieszczeniu, w ktérym pelni sig
obowiazki shuizbowe, nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa;

dbaé o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu miejsc
pracy;

przestrzegaé zasady, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjna
ewakuacjg.

Rozdzial 10
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

§ 44

. Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig przy pracach

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie piersia.

Wykaz prac ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 3 kwietnia 2007 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia (Dz. U. z
2017 r. poz. 796).

§ 45

. Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie

wolno delegowaé jej poza stale miejsce pracy bez jej zgody i zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku Zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowa¢ poza
stale miejsce pracy.

Pracownika sprawujacego piecze¢ nad osobg wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego sig
dzieémi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej ani w niedziele 1 wigta.

§ 46

Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14. roku Zycia przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika.

§47

Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem sa realizowane zgodnie z Dziatem
6smym Kodeksu pracy.



2. Wzory o$wiadczen, na podstawie ktorych pracodawca realizuje $wiadczenia zwigzane z
rodzicielstwem, okre§la Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
8 grudnia 2015 . w sprawie wnioskow dotyczacych uprawnien pracownikow zwigzanych z
rodzicielstwem oraz dokumentéw dotaczanych do takich wnioskéw (Dz. U. z 2015 r. poz.
2243).

Rozdzial 11
Wyplata wynagrodzenia

§ 48

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 49

1. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu z dotu nie pozniej niz 3 dni przed koncem
kazdego miesiaca, za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie. JeZeli ustalony dzien wyplaty jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie z tytutu przystugujacej premii i przepracowanych godzin nadliczbowych
wyplaca sie w terminie wymienionym w ust. 1.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie wymienionym w ust. 11 2.

4. Wynagrodzenie za prace jest przekazywane na rachunek platniczy pracownika, wskazany
przez pracownika na piémie, w terminie, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie.

5. Na pisemny wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w gotowce, do
rak wiasnych pracownika.

6. Zasady wynagradzania pracownikow urzedu okreSla Regulamin wynagradzania
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wdjta Gminy.

§ 50

Wysoko$é wynagrodzenia za pracg i inne §wiadczenia pienigzne ze stosunku pracy uwazane sa za
dobra osobiste pracownika i objete sa tajemnica, o ile przepis szczegolny nie stanowi inaczej.

Rozdzial 12
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisoéw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowa¢ karg upomnienia lub karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze



rOwniez zastosowac karg pieni¢zna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie

kary pienigzne nie moga przewyzszaC dziesiate] czeSci wynagrodzenia, przypadajacego

pracownikowi do wyplaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na

podatek dochodowy od os6b fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawezych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych pracownikowi zaliczen pienigznych.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§52

Zastosowanie kary, o ktorej mowa w § 51 wobec pracownika, nastgpuje zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.
§53

Nadzo6r nad mieniem Urzedu sprawuja kierownicy i bez ich zgody nie wolno mienia urzedu
przenosi¢ w inne miejsce.

§ 54

Przepisy Kodeksu pracy maja zastosowanie w zakresie:

Ls

odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow,

2. odpowiedzialno$ci za mienie powierzone pracownikowi.

§ 55

Pracownik jest odpowiedzialny za zgodne z prawem uzywanie podpisu elektronicznego
(kwalifikowanego/niekwalifikowanego).

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 56

Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowient indywidualnych uméw o pracg.

§57

Przetozony w czasie nicobecno$ci podlegtego pracownika:

1.

wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela zadania pracownika nieobecnego
pomigdzy innych pracownikéw komorki;

2. w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nicobecnego pracownika przez innych



pracownikéw komérki organizacyjnej zglasza ten fakt swojemu przelozonemu, ktéry
podejmuje decyzjg w tym zakresie.

§ 58

. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazuja przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow
wykonawczych do ustawy.

. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.

. Niniejszy Regulamin racy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat wpro-
wadzony.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa

pracy.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 do regulaminu - Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych;

Zatacznik nr 2 do regulaminu - Wniosek o odpracowanie godzin wykorzystanych do celow
prywatnych;

Zatacznik nr 3 do regulaminu - Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego;

Zatacznik nr 4 do regulaminu - Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz

kobietom;

Zatacznik nr 5 do regulaminu - Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom

mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego;

Zalacznik nr 6 do regulaminu - Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom milodocianym

zatrudnionym w innym celu niZ przygotowanie zawodowe.

/M



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Urz¢du
Gminy w Starym Targu wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr 39/2021 Wéjta Gminy Stary
Targ z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Stary Targ, dnid ... s

Pan/i

W AR oo s WEOTE O wawiee G0 swaiveny POISCITH

Panu/Pani wykonanie nastepujacych czynnosci w godzinach nadliczbowych :

Podstawa prawna : art. 42 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

Informacja dodatkowa : w roku kalendarzowym ilo$¢ godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150
godzin (art.151 § 3 Kodeksu Pracy).

Niniejsze polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest podstawg do obliczenia godzin
nadliczbowych i winno by¢ dostarczone do Referatu Organizacyjnego — Kadr do g0dz.13% w dniu,

poprzedzajacym pozostanie po godzinach.

{ podpis Kierownika Referatu )

( podpis pracownika )

Uzgodniono :

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

( podpis Sekretarza UG)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy w Starym Targu wprowadzonego Zarzadzeniem nr
39/2021 Wéjta Gminy Stary Targ z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Stary TArg dnia ...eeecve v ccssciiniiincscm s snsses s e s e

( Imie i nazwisko pracownika}

{ stanowisko )

WNIOSEK

o odpracowanie godzin wykorzystanych do celéw prywatnych

W dniu dzisiejszym tj. ceccceererernerceceenes W g0dz. 0d e do e
prosze o umozliwienie pozostania w pracy w celu odpracowania godzin wykorzystanych
w czasie wyjs¢ w celach prywatnych.

W wymienionym czasie bedg wykonywac nastepujace czynnosci :

Niniejszy wniosek o odpracowanie godzin wykorzystywanych do celéw prywatnych jest
podstawg do rozliczenia czasu pracy i winno by¢ dostarczone do Referatu Organizacyjnego —
Kadr do godz. 13:00 w dniu, w ktérym pracownik pozostaje w pracy.

( podpis Kierownika Referatu }

{ podpis pracownika )

Uzgodniono :

( podpis Sekretarza UG )



Zalgceznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy w Starym Targu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 39/2021 Wéjta Gminy Stary Targ
z dnia 12 sierpnia 2021 r.

(nazwisko i imig) (miejscowodd i data)

(stanowisko)

(dane pracodawcy)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi ......c.ocoeviiiiiiiiinnnnn. dni urlopu wypoczynkowego
(liczba dni)

w terminic od dnia...........coooiveiiiinn... dodnia....ccoiuiiiiiii e

zastepstwo pelni Pan/Pani.......o.oviiiiiiiiiiiiiiii e

(podpis pracodawcy / bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w
Starym Targu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 39/2021
Wéjta Gminy Stary Targ z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mleodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego

1. Przygotowanie zawodowe pracownikéw miodocianych moze odbywal sig poprzez
nauke zawodu lub tez przyuczenie do okreslonej pracy.

2. Pracownik mtlodociany moze wykonywaé wszelkie prace w celu zdobywania
przyuczenia zawodowego, z wyjatkiem prac wzbronionych ujgtych w wykazie prac
wzbronionych mlodocianym stanowiacym zalacznik do Regulaminu Pracy.

3. Pracownik mlodociany moze wykonywaé prace administracyjno — biurowe a takze
prace na stanowiskach zwiazanych z praca fizyczna (prace o charakterze fizycznym)
zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy i innych powszechnie obowiazujacych
przepisow prawa.

4. Ustala sie wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianych w
odbywania przygotowania zawodowego:

a) stanowiska administracyjno — biurowe,
b) stanowiska zwiazane z praca fizyczna:
- stanowisko ds. gospodarczych,
- stanowisko sprzataczki.



Zalacznik nr 6 do Regulaminun Pracy Urzedu Gminy w
Starym Targu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 39/2021 Wéjta
Gminy Stary Targ z dnia 12 sierpnia 2021 r.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MELODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

L.

Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ 0s6b powyzej

15 lat i obejmowacé nizej wymienione prace i czynnosci:

a) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

b) przenoszenie dokumentacji, materialéw, urzadzefi biurowych i sprzgtu z
zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzardw,

c) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,

d) prace porzadkowe wokdt obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzgtu,

e) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem
przepis6w o pracach wzbronionych mtodocianym (zatacznik nr 2 do Regulaminu),

f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,

g) prace zwiagzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych
(czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem

wyznaczonego pracownika sprawujacego nadzér nad zatrudnionym dorywczo

miodocianym.

Zabrania si¢ przydzielania miodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze

urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych

z uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z goracymi czynnikami.



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w
Starym Targu wprowadzonego Zarzadzeniem nr 39/2021
Wojta Gminy Stary Targ z dnia 12 sierpnia 2021 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

L
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycjg ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu CigZarOw Oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja;

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chlopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) Prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cigzaréw Srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

4) Reczna obstuga dzwigni, korb i kot sterowniczych, przy ktorej niezbgdna jest sila
przekraczajaca:

a) przy pracy dorywcezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania
prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych):

- dla dziewczat - 70 N,

- dla chtopcow - 100 N,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 40 N,

- dla chlopcow - 60 N.

5) Nozna obstuga elementoéw urzadzen (pedaldéw, przyciskow noznych itp.) wymagajaca sily
przekraczajacej:

a) przy obshudze dorywczej:

- dla dziewczat - 100 N,

- dla chtopcow - 170 N,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 70 N,

- dla chtopcow - 130 N.

6) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobg na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:



- dla dziewczat - 14 kg,

- dla chiopcow - 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chiopcow - 12 kg.

7) Re¢czne przenoszenie pod gore, w szezegdlnoscei po schodach, ktérych wysokos¢ przekracza
5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzardw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 10 kg,

- dla chlopcow - 15 kg,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 5 kg,

- dla chtopcow - 8 kg.

8) Przewozenie przez dziewczeta ciezardw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie,

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegolnosci przy
naprawach pojazdéw mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczeg6lnosci przy r¢cznym cyklinowaniu
podlog, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace, przy ktorych moglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwdj psychiczny
mtodocianych, w szezegdlnosci:

a) prace zwiazane z produkcja, sprzedaza i konsumpcja wyrobow alkoholowych, w tym
obstuga konsumentéw w zakladach gastronomicznych,

b) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza i reklama wyrobdw tytoniowych,

¢) prace zwigzane z ubojem i obrébka poubojowg zwierzat,

d) obshuga zaktadow kapielowych i tazni,

¢) prace rakarzy,

f) prace przy sztucznym unasiennianiu zwierzat,

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

2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obciazenie psychiczne, w szczegolnosci:
a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastgpstwa, szczegolnie w
sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstuga urzadzen sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od osiaganych
rezultatow.

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

4) Udziat w wystepach tancerzy w zakladach gastronomicznych.



IL.

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych i
biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdZzn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) toksyczno$¢ ostra, kategoria 1, 2 Tub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),

b) dzialanie Zrace na skoére, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

¢) gaz latwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) latwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

¢) ciecz latwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

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

g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typéw A, B, C lub D (H240, H241, H242),

h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

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

j) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po naraZeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2
(H372, H373),

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

1) dziatanie uczulajace na skore, kategoria 1, podkategoria 1A Tub 1B (H317),

m) rakotworczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

n) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

0) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,
H360D, H360Df).

2) Prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym, okreSlone w przepisach w sprawie substancji chemicznych,
ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub
mutagennym w Srodowisku pracy, a takze prace w narazeniu na substancje lub mieszaniny
powstajace w tych procesach.

3) Prace w narazeniu na otéw lub jego zwiazki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktérych mowa,
sa wchlaniane przez ludzki organizm.

4) Prace w narazeniu na azbest.

5) Prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikami zawierajacymi czynniki chemiczne, o
ktoérych mowa w pkt 1-4.

6) Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.



2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pyléw

Prace w §rodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

1) pytéw o dziataniu zwiokniajacym i draznigcym, ktorych stgZenia przekraczaja 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen okreSlonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

2) pytow o dziataniu uczulajacym;

3) pylow o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w sprawie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnik6w lub proceséw technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych

1) Prace w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartoéei dla
strefy bezpiecznej, okre$lone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i
natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajacym
dopuszczalne warto$ci dawek granicznych okre§lone w przepisach prawa atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane przez
technologiczne urzadzenia przemyslowe, w tym w szczegdlnosci przy spawaniu, cigeiu i
napawaniu metali.

5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegdlnosci
przy piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu metali.
6) Prace w warunkach naraZzenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 80
dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

7) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazny poziom ciSnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwo$ciowg G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre§lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86
dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ciénienia akustycznego przekracza warto$é 135 dB.

8) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktérego:

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

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

przekraczaja warto$ci podane w tabeli:



Réwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego odniesiony Mk | .
) ; symalny poziom
Czgstotliwo$¢ srodkowa | do 8-godzinnego dobowego lubdo | ., . A 5 0
: . ) ci$nienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) przecietnego tygodniowego,
: . (dB)
okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)
1 2 3
10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

9) Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm czlowieka przez koficzyny
gorne, przy ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwoSciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, @hwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wazonych czgstotliwoSciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s’.

10) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym dziataniu na organizm czlowieka, przy
ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznego energetycznie dla 8 godzin
dziatania skutecznego, wazonego czestotliwo$ciowo przyspieszenia drgan dominujacego
wérod przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych, z
uwzglednieniem wlasciwych wspétezynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, aw,), przekracza 0,19 m/s?,

b) warto$é ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci skutecznego wazonego
czestotliwo$ciowo  przyspieszenia drgan dominujacego wsrod przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych, z uwzglednieniem wtasciwych
wspolczynnikéw (1,4 awx, 1,4 awy, awz), przekracza 0,76 m/s>.

11) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°C, a wilgotnos¢
wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddzialywania
otwartego zrodla promieniowania, w tym w szczegdlnoéci: obshuga suszarni, spiekanie i
prazenie rud, walcowanie, wytapianie, rozlewanie 1 odlewanie metali lub ich stopéw, naprawa
piecow hutniczych, obsluga piecow do termicznej obstugi cieplnej, w hutach szkla i
przetwdrniach szkla - obstuga piecow do wytapiania i odprezania, naprawa piecéw szklarskich,
formowanie szkla oraz wszelkie prace na pomostach czynnych piecow do wytapiania szkla,
prace przy wypalaniu dolomitu i wapna, gotowanie asfaltu i prace z goragcym asfaltem,
bezposrednia obstuga piecoéw piekarniczych, prace przy przygotowaniu karmelu w kociolkach.
12) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej
wyzszej niz 65%, w tym w szczegdlnosei: prace w chlodniach, przechowalniach produktow
zywno$ciowych, zamrazalniach, w staltym kontakcie z woda, solanka i innymi plynami, przy
robotach ziemnych w mokrym gruncie - osuszanie i nawadnianie, a takZe prace w warunkach



narazajacych na stale przemakanie odziezy, powodujace naruszenie bilansu cieplnego u
miodych pracownikdw.

13) Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegolnie przy
wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy
braku mozliwo$ci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o
temperaturze posrednie;.

14) Prace w warunkach podwyzZszonego ci$nienia, w tym w szczegolnosci:

a) w komorach wysokich ci$nien lub w innych urzadzeniach hiperbarycznych nawodnych albo
naziemnych,

b) w urzadzeniach komunikacji lotniczej,

¢) prace nurkow 1 pletwonurkow,

d) prace w kesonach.

15) Prace w warunkach obniZonego ci$nienia, w tym w szczegélnosci w komorach niskich
ci$nief lub w innych urzadzeniach hipobarycznych nawodnych lub naziemnych.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw biologicznych

Pracc w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi 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 szczegblnosci:

1) Prace, przy ktorych zrodtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory czlowiek lub material
zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kal, w szczegdlno$ci wszelkie
prace w szpitalach (oddziatach) zakaznych.

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

a) drobnoustrojami wywotujacymi choroby odzwierzgce (zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwierzgcego, w tym wydalinami, roztoczem, sierscia, tupiezem
zwierzat hodowlanych, pylem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakéw, maczka rybna,
wystgpujacymi w hodowli i przetworstwie.

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

a) drobnoustrojami wystepujacymi w roSlinach, w tym bakteriami, promieniowcami,
grzybami, ktére stanowia zagrozenie w trakcie procesow magazynowania, przetwarzania i
uzytkowania réznych surowcoéw roslinnych,

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

111
Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe
1) Prace, podczas ktorych mlodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow,
w tym w szczegdlnosci zwiazane z:



a) obstuga mlotéw mechanicznych, pras, walcow, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz napeddéw i
przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezpo$rednio po ich naprawie,

¢) polowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem oraz wszelkimi pracami w dzialach
produkcyjnych fabryk przetwordw rybnych,

d) rozbiorem, trybowaniem 1 mieleniem migsa,

e) obstuga ciagnikéw i maszyn samojezdnych, bezposrednia obstuga mlockarni, sieczkarni i
innych maszyn rolniczych, przy ktérych wystgpuja zagrozenia wypadkowe, oraz koszeniem
kosa,

f) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstuga dzwignic, kafaréw i
kotowrotow,

g) obstuga kottéw parowych, urzadzen i naczyn, w ktérych wystepuje ciSnienie powyzej 0,5
bara, obstuga generatoréw gazowych i innych urzadzen, ktérych eksploatacja, uszkodzenie i
nieprawidlowa czynno§¢ zagraza bezpieczenstwu obstugujacego i innych o0séb znajdujacych
si¢ w poblizu,

h) obrébka drewna przy uzyciu pilarek tancuchowych z napedem elektrycznym lub
mechanicznym, obstuga pilarek tarczowych, ta§mowych, ramowych (trakéw), maszyn do
obrébki drewna o bezpoérednim recznym posuwie materiatu oraz wszelkich pracach przy
zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna,

i) kontaktem ze zwierzetami dzikimi lub jadowitymi, obstuga buhajow, ogieréw, knuréw i
trykéw oraz wywozem obornika i gnojowic.

2) Prace zwiazane z wytwarzaniem i stosowaniem $rodkéw wybuchowych i fatwo palnych oraz
wyrobow zawierajacych te Srodki.

3) Prace obejmujace wytwarzanie, stosowanie i przechowywanie sprezonych, ptynnych i
rozpuszezonych gazow.

4) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlnoSci: prace przy
liniach energetycznych bedacych pod napigciem lub w poblizu tych linii, prace w rozdzielniach
pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i nastawniach,
wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod napigciem, z
wyjatkiem napiecia obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy urzadzeniach
central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentéw szkét zawodowych.

5) Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegdlnoSci: na stanowiskach zwiazanych z
prowadzeniem ruchu kolejowego, zwlaszcza prace maszynistow pojazdow trakcyjnych i
drezyn motorowych, dyzurnych ruchu, konduktoréw, manewrowych, ustawiaczy,
nastawniczych, zwrotniczych, operatorow maszyn torowych, sprzataczy wagonOw oraz przy
budowie i utrzymaniu sieci trakcyjnej.

6) Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w
szczegdlnoscei:

a) prace kierowcow pojazdow silnikowych i ich pomocnikéw,

b) prace konduktoréw w autobusach i trolejbusach,

¢) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagondw i przyczep,

d) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciagnikowych,



¢) prace konwojentow.

7) Prace w zegludze, w tym w szczegdlnosci: wszelkie prace na jednostkach ptywajacych oraz
prace w portach zwigzane z obsluga techniczna statkéw, prace na poglebiarkach i przy
wydobywaniu wrakdow.

8) Prace w lotnictwie, w tym w szczegolnosci: prace mechanikéw, pilotéw samolotow oraz
prace zwiazane z obstuga pasazeréw w samolocie.

9) Prace grozace zawaleniem, w tym w szczego6lnosci:

a) prace pod ziemia,

b) prace w zaglebieniach o gigbokosei wigkszej niz 0,7 m, ktérych szeroko$¢ jest mniejsza niz
dwukrotna glgbokos¢,

c) prace przy budowie i rozbidrce obiektéw budowlanych.

10) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysoko$ci, w tym w szczeg6lnosci:
a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominow,

b) zwigzane z przymusowsq pozycja ciala, w przestrzeni ograniczone;j,

¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

11) Prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu i przerobie
siarki.

12) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktoérych wykonywaniu parametry
o$wietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okre$lonym w Polskich Normach.



