ZARZADZENIE NR 412/2026
BURMISTRZA MIEROSZOWA

z dnia 9 pazdziernika 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2026r.
poz. 662 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
72024 r. poz. 1135) oraz art. 104 §1, art. 104! -1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
72026 r. poz. 1245) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urz¢edu Miejskiego w Mieroszowie, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie traci moc Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie z 2007 r. ze
zmianami.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomos$ci pracownikow
W Sposob zwyczajowo przyjety.

Burmistrz Mieroszowa

Andrzej Lipinskii
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 412/2026
Burmistrza Mieroszowa z dnia 9 pazdziernika 2026 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W MIEROSZOWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) pracodawca — Urzad Miejski w Mieroszowie reprezentowany przez Burmistrza Mieroszowa,

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy na podstawie: wyboru, powotania lub umowy
0 pracg,

c) zaklad pracy - wydzielona czg$¢ z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sie proces pracy,
a obejmujaca: Urzad Miejski w Mieroszowie,

d) przepisy prawa pracy - przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okre$lajace prawa i obowigzki
pracownikow 1 pracodawcéw, a takze postanowienia regulamindéw i statutdw okreslajacych
prawa 1 obowiagzki stron stosunku pracy.

§ 4. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu 1 $cisle
ich przestrzegac.

§ 5. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zapoznaje z treScia Regulaminu kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik
potwierdza znajomo$¢ Regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j,
ktére zostaje wtaczone do jego akt osobowych. Wzor o§wiadczenia stanowi Zalacznik Nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial 2.
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z obowigzujacymi w zaktadzie pracy
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac,
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3) organizowac¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) informowac pracownikow o wolnych miejscach pracy, mozliwosci zatrudnienia w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu,

14) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowac pracownika na pismie:

1) nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych 1 rekompensaty za nia,

f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasad dotyczacych przemieszczania
si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,
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h) innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

1) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegolnosci urlopu
wypoczynkowego lub jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

J) obowiazujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym wymogach formalnych,
dhugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sagdu pracy lub jezeli nie jest
mozliwe okreslenie dlugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania tej informacji,
sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspdlne
organy lub instytucje-nazwie takich organdéw lub instytucji,

2) nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywaja sktadki na ubezpieczenia
spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku,
w ktoérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1)imi¢ (imiona) i nazwisko,

2)datg urodzenia,

3)dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,
4)wyksztatcenie,

5)kwalifikacje zawodowe,

6)przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktorych mowa w ust. 1, takze:

I)innych danych osobowych pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika 1 innych
cztonkow jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2)numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb,
o ktérych mowa w ust. 11 2.
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4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 1 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 — 4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o pracg.

2. Do obowiazkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

I)wykonywanie = zadan  publicznych z  uwzglednieniem interesu  publicznego
oraz indywidualnych interesOw obywateli, w tym przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej oraz innych przepisow prawa,

2)realizowanie zadan wspolnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego,

3)przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
4)przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

5)przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6)dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informac;ji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

T)przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
8)przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9)zachowa¢ uprzejmos¢, zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami, zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza
nim,

10)uzywanie $rodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem — wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych.

§ 9. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

2.R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1 chyba, ze pracodawca udowodni,
ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
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3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mnie;j
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dzialanie polegajace na zach¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 10. 1. Za naruszenie zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktére rdéznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania 1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
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3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyroOwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach koscioldw 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 11. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 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 warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 12. 1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace]
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym obowigzany jest ztozy¢ §lubowanie przed przystapieniem do wykonywania
obowigzkoéw stluzbowych o tresci zawartey w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) podda¢ si¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,
2) otrzymaé pisemng umowe¢ o prac¢ okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania

oraz termin rozpoczgcia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

3) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy 1 instrukcjami obowigzujacymi w zaktadzie pracy,

4) zapozna¢ si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i1 udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
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5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

6) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi §rodkami,

7) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowym ocenom, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego
— zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadzie pracy.

§ 14. 1. Kazdy pracownik jest obowigzany do =zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzg¢tu, dokumentow, pieczgci
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczego6lnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa lub stuzbowa
oraz drukow $cistego zarachowania 1 pieczect,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otwordw wentylacyjnych,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaty
wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone.
2. Za wykonanie obowigzkow okre§lony w ust. 1 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach
nie zamknigtych przez innych pracownikdéw.

3. Nadzoér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 1 2 sprawuja kierownicy
referatow.

§ 15. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sig, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujagcemu jego zakres obowigzkow, w przypadku braku takiego pracownika
kierownikowi referatu lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.,
3) zwréci¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,

4) przedlozy¢ najpozniej w dniu rozwigzania stosunku pracy potwierdzenie dokonania
ww. czynnosci w karcie obiegowej stanowigcej Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 17. 1. W zakladzie pracy obowigzuje rbwnowazny system czasu pracy, w ktorym zgodnie
z rozkladem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu s3 dni od poniedziatku
do piatku, a soboty oraz niedziele i §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy.

2. Rozktad czasu pracy przedstawia si¢ nastepujaco:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek — 7.00 do 15.00
2) §roda— 7.00 do 16.00

3) pigtek — 7.00 do 14.00

3. Pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy autobusu dowozacego dzieci i mtodziez
do szkoty obowiazuje:

a) w dni nauki szkolnej system przerywanego czasu pracy wedlug ustalonego rozkladu
uwzgledniajacy nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby nie wliczanej do czasu
pracy, za ktora pracownikowi przystuguje wynagrodzenie na podstawie art. 16 ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow. Podczas przerwy pracownik moze swobodnie
dysponowa¢ swoim czasem,

b) w pozostate dni, tj. dni wolne od zaj¢¢ szkolnych w podstawowym systemie czasu pracy
w godz. 7.00-15.00.

§ 18. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemach czasu pracy wymienionych
w §17 nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy pracownikow lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w rOwnowaznym systemie czasu
pracy moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg¢. Przedluzony dobowy wymiar czasu
pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu.

4. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze ustali¢ inny system 1 rozktad czasu pracy
dla danego pracownika.

§ 19. 1. Za prace w niedziele oraz w $wigta okreslone odrgbnymi przepisami uwaza si¢ prace
wykonywang pomi¢dzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nast¢pnego dnia.

2. Pracownik, ktéry pracuje w $wieta lub w niedziele ma udzielony inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
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3. Kazde s$wicto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajagce w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

4. Burmistrz zarzadzeniem okresla terminy dni dodatkowych wolnych od pracy.

§ 20. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastepnego.

§ 21. Wymiar czasu pracy pracownika ulega rdéwniez obnizeniu o liczb¢ godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie
tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujagcym rozktadem czasu pracy.

§ 22. 1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Do czasu pracy pracownikéw wlicza si¢ przerwy w pracy w zalezno$ci od dobowego
wymiaru czasu pracy:

1) jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

2) jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo
do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

3. Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem
pracy.

§ 23. 1. Pracownik jest obowigzany do potwierdzania swojego przybycia do pracy oraz
zakonczenia pracy przy uzyciu elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.

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

3. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze wprowadzi¢ potwierdzenie przybycia
pracownika do pracy przez zlozenie wilasnorgcznego podpisu na licie obecno$ci przed
rozpoczgciem pracy w danym dniu. O miejscu wytozenia listy obecnosci Pracownik powinien
by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

§ 24. 1. Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco kierownicy komodrek organizacyjnych
zaktadu pracy w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

§ 25. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okre$lona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie delegacji stuzbowe;.

2. Polecenie wyjazdu shluzbowego wydawane jest na pisSmie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacji stuzbowych prowadzonej
przez sekretariat urzedu.
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§ 26. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy zwigzane z wykonywaniem pilnych
zadan, pracownik moze wykonywaé pracg¢ poza normalnymi godzinami pracy,
a w szczeg6lnych wypadkach takze w nocy oraz niedzielg i $wigta. O koniecznosci pracy poza
godzinami w zakresie zadan referatu, kierownik referatu wnioskuje do burmistrza, okreslajac
termin, miejsce i godziny pracy oraz imi¢ i nazwisko pracownika wykonujacego prace. Decyzje
o poleceniu pracownikow do realizacji zadan poza godzinami pracy podejmuje burmistrz.

2. Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci osoby
go zastepujacej lub innej osoby upowaznionej. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwoch egzemplarzach i musi
zawiera¢ uzasadnienie jego wydania. Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje pracownik, drugi
egzemplarz, opatrzony wlasnorecznym podpisem pracownika, potwierdzajacy przyjecie
polecenia, przekazywany jest do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug 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, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

5. Wzér oswiadczenia o wyborze rekompensaty za pracg w godzinach nadliczbowych stanowi
Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku nalezy udzieli¢ czasu
wolnego od pracy w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. W tym celu bezposredni przetozony sktada pisemne polecenie wykorzystania
czasu wolnego za prace¢ w godzinach nadliczbowych, ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr S
do Regulaminu.

7. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe prowadzi rozliczenie godzin nadliczbowych wedlug
wzoru, stanowigcego Zalacznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 27. 1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktoérym praca
wykonywana jest ponad norm¢ ustalong w § 17 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego, jezeli
wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajagcymi stalej opieki
lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.
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4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

5. Rozliczanie czasu pracy o ktorym mowa w ust. 2 nastepuje zgodnie z art. 151! Kodeksu
pracy.

§ 28. 1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do petlnienia dyzuru, tj. do pozostawania
poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy
o prac¢ w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi wedtug jego wyboru
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru albo
wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

4. Zasady wymienione w ust. 3 nie dotycza pracownikow zarzadzajacych zaktadem pracy
w imieniu pracodawcy.

§ 29. Pracodawca zaktada i prowadzi odr¢bnie dla kazdego Pracownika kart¢ ewidencji czasu
pracy w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

§ 30. Pracownik moze wykonywac prace zdalna okazjonalng, w wymiarze nieprzekraczajacym
24 dni w roku kalendarzowym na zasadach okreslonych zgodnie z Zalgcznikiem nr 7
do Regulaminu.

§ 31. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez Burmistrza Mieroszowa lub osoby
upowaznione za zgoda bezposredniego przetozonego.

2. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30 wrze$nia
nastepnego roku kalendarzowego.

3. Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, Burmistrz moze
udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z waznych wzgledow medycznych.

§ 32. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
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3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy, pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inng osobg¢
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 33. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy s3:

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

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zas§wiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢
do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢
z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktoérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz. U. 22025 r. poz. 798 ze zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke
nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczg¢cia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaswiadczenie nie pdzniej niz do siddmego dnia nieobecnosci.
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§ 34. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa. Miedzy innymi pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy
na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub bedacej pod jego bezposrednia opieka.

3)2 dni lub 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jesli jest niezbgdna natychmiastowa obecnosé
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

§ 35. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spodznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie spoznienia.

§ 36. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgoda
przetozonego, na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshuguje
wynagrodzenie, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przelozonym do konca obowigzujacego okresu rozliczeniowego.

3. Rozliczenia czasu zwolnien z pracy, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie dokonuje
pracownik do spraw kadrowych.

Rozdzial 4.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

§ 37. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

4) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,
5) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) zle 1 niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materialdw, narzgdzi pracy i urzadzen
technicznych.
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§ 38. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w  pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.
§ 39. Tryb natozenia kary porzadkowej, odwotania si¢ od natozonej kary porzadkowej, a takze

uznania kary za niebylg reguluja stosowne przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
1 Kodeksu Pracy.

Rozdzial S.
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 40. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, ktore jest odpowiednie
do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakoS$ci
i ilosci §wiadczonej pracy oraz charakteru pracy.

2. Wynagrodzenie ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami wyplacane jest jeden
raz w miesigcu, w terminie 25 dnia danego miesigca.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca
si¢ w ostatnim dniu pracujagcym przypadajacym przed dniem wskazanym w ust. 2 i ust. 3.

4. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane przez pracownika
lub w oddziale banku obstugujacego zaktad pracy.

§ 41. Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

Rozdzial 6.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 42. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisoOw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 43. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki 1 techniki. W szczego6lnos$ci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.
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3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i1 kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 45. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 46. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pis$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony p.poz.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac¢ si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz. odbywaja
si¢ W czasie pracy 1 na koszt pracodawcy.

§ 48. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania
si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Regulamin przydzialu odziezy i1 obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
stanowi Zalacznik nr 8 do Regulaminu.
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§ 49. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujgc je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 50. Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac prac¢ w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac s$rodki ochrony zbiorowej, atakze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawcag 1 przetozonymi w wypelianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 51. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja

odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

§ 52. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych os6b lub ochrony
mienia, pracodawca wprowadza procedurg interwencyjng kontroli trzezwosci pracownikow.
Procedura interwencyjnej kontroli trzezwoS$ci stanowi Zalacznik Nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial 7.
Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 53. W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie nie zatrudnia si¢ mtodocianych pracownikow.

§ 54. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegolnosci kobiet w cigzy) przy pracach
1w warunkach wymienionych w przepisach zawierajagcych wykaz prac wzbronionych
kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy. Wykaz prac
wzbronionych kobietom w cigzy 1 karmigcych piersig stanowi Zalacznik nr 10 do Regulaminu.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 55. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja pracodawca i bezposredni
przetozeni.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie
do posiadanych zakresow czynnosci.

16

Id: 03B6329E-A0C3-47C6-B974-BAA2FFEC0373. Podpisany Strona 16



§ 56. Wszelkich informacji  wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych
jego funkcjonowania udziela Burmistrz Mieroszowa lub upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 57. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

postanowienia ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowiazujace.

§ 58. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom
do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

17
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Mieroszow, dn. ................

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W MIEROSZOWIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego w Urzedzie
Miejskim w Mieroszowie.

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Protokol przekazania dokumentaciji

jako przejmujacym dokumentacje.

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg pnizszego spisu:

Lp. Znak Tytul sprawy Uwagi
sprawy
1 2 3 4

Teczki z dokumentacjg spraw zatatwionych zostaty przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytul teczki Kategoria Hos¢ | Uwagi
teczki archiwalna | teczek
1 2 3 4 5 6

Przejmujacy :

Przekazujacy:
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KARTA OBIEGOWA*

INAZWISKO 1 IIMI....eeuvieiiieiiieeiie ettt et te ettt ettt e ete e e teesaaeesbeessbeentaessseenseessseenseessseenseeenseessseensaensseanseennns
STATIOWISKO .ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeee e e e aaaaeeeeeeeannnnns
L RS L - AT

Data rozwigzania umowy o prace

Miejsce uzyskania
rozliczenia

Zobowigzanie pracownika wobec pracodawcy
nalezy wpisac:

- brak zobowigzania,

- rozliczony,

- rozliczy si¢ w terminie do ............ ina
warunkach przyjetego w formie pisemnego
zobowigzania

Data, podpis,
pieczec, uwagi

Referat
Organizacyjny
(pieczecie urzedowe,
pieczatki imienne,
upowaznienia)

Referat
Organizacyjny
(narzedzia i sprzet
pracy)

Referat
Organizacyjny
(informatyk)
(urzadzenia
informatyczne,
sprzet komputerowy,
telefony
komorkowe, podpisy
elektroniczne)

Komisja socjalna
w Urzedzie
Miejskim

w Mieroszowie
(pozyczki
mieszkaniowe)

Referat Finansowy
(zaliczki)

Referat
Organizacyjny
(dokumenty
WYpPOZyczone z
archiwum
zakladowego)

Mieroszéw dn. ..........

(podpis pracownika referatu organizacyjnego)

*Niniejsza Karta obiegowa zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu i po wypehieniu dotgczona do akt osobowych pracownika
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Mieroszow dn..........coee.......

Pani/Pan

(referat)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie § 26 ust. 2 Regulaminu Pracy powierzam Pani/Panu do wykonania prace w dniu
............ od godz.............. do godz. .............. *), tj. w godzinach nadliczbowych, polegajaca na:

Wykonanie powierzonej pracy jest konieczne ze wzgledu na:

0 konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii,

0 szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Data i podpis pracownika

* pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Mieroszow, dn. ............I.

Stanowisko

OSWIADCZENIE O WYBORZE REKOMPENSATY
ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Oswiadczam, ze w dniu ............ od godz. .......... do godz. ........ , co stanowi tgcznie godzin ...............
swiadczytam/em prace w godzinach nadliczbowych.

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

Z tego tytutu, jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ....................... (1los¢
godzin........... ) wybieram:

- wynagrodzenie*,

- czas wolny* w dniu ...............
Podpis pracownika
Zatwierdzam:

Podpis i pieczatka przetozonego
Zatwierdzam:

Podpis i pieczatka pracodawcy

*wlasciwe zaznaczy¢

Id: 03B6329E-A0C3-47C6-B974-BAA2FFEC0373. Podpisany Strona 22



Zatacznik Nr 5 do Zalgcznika Nr 1

Pani/Pan

(referat)

POLECENIE WYKORZYSTANIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w liczbie ............ godzin przepracowanych
w okresieod dnia .................. dodnia.............. udzielam Pani/Panu czasu wolnego w wymiarze
o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, co stanowi tacznie ............
godzin, w dniu(ach):

(poda¢ date(y) oraz rozktad godzin)

Podstawa prawna: art. 1512 § 2 k.p.

Data i podpis pracownika
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Nazwisko 1 imi¢ pracownika

Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 1

KARTA ROZLICZENIOWA CZASU PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH ZA

OKRES ROZLICZENIOWY

REfErat ....oeiiiiiiee s
Lp. Data pracy w Liczba Data odbioru Data odbioru Liczba godzin Podpis Podpis
godz. godzin godzin nadl. na godzin nadl. z odebranych Pracownika Pracodawcy
nadliczbowych whniosek polecenia
pracownika (1:1) pracodawcy
(1:1,5)
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Zatacznik Nr 7 do Zatgcznika Nr 1

Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika ztozony w formie
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym,
na zasadach ponizej okreslonych.

2. Praca zdalna okazjonalna wykonywana jest wytacznie za zgoda pracodawcy.

3. Praca zdalna okazjonalna jest dopuszczalna, jezeli jej wykonywanie jest mozliwe ze wzgledu
na organizacje¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego i prywatnego.

5. Pracownik moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng tylko jesli posiada srodki komunikacji elektronicznej
umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej i jednocze$nie ma umiejetnosci oraz mozliwosci lokalowe
do wykonywania takiej pracy.

6. Pracownik sktada do Burmistrza Mieroszowa wniosek o prac¢ zdalng okazjonalng w formie
papierowej lub elektronicznej wraz ze wskazaniem daty i miejsca wykonywania pracy zdalnej. Wniosek
musi by¢ zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, z wylaczeniem pracownikoéw podlegtych
bezposrednio Burmistrzowi Mieroszowa. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do wprowadzonych
zasad. Do wniosku pracownik zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie o posiadaniu warunkow
lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2
do wprowadzonych zasad.

7. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zosta¢ ztozony z co najmniej trzy dniowym
wyprzedzeniem. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wniosek moze by¢ ztozony na jeden dzien
przed przewidywanym terminem rozpoczecia pracy zdalnej.

8. Burmistrz Mieroszowa odmawia udzielenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej w szczegdlnosci,
jezeli $wiadczenie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika, a takze innych przypadkach, w ktérych wymagana jest obecnos$¢
pracownika w siedzibie pracodawcy. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku informuje
si¢ pracownika w formie pisemnej lub elektronicznej najpdzniej dzien przed rozpoczeciem pracy
zdalnej okazjonalne;.

9. Kazdorazowo przed rozpoczgciem okazjonalnej pracy zdalnej pracownik:

1) potwierdza zapoznanie si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania,

2) potwierdza zapoznanie si¢ zprzygotowang przez pracodawce¢ oceng ryzyka zawodowego
oraz informacja zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

3) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika 1 uzgodnionym
z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

10. Wzébr o§wiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 9 stanowi zalacznik nr 3 do wprowadzonych zasad.
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11. Praca zdalna okazjonalna jest wykonywana w rozktadzie czasu pracy obowigzujacym pracownika.
Pracownik korzystajacy z okazjonalnej pracy zdalnej, w celu potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia
pracy kontaktuje si¢ telefonicznie lub mailowo na wskazany przez pracodawce nr telefonu, mail.

12. Pracownik wykonujacy pracg w trybie zdalnym zobowigzany jest do efektywnego wykonywania
powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie z bezposrednim przetozonym i pracownikami
Urzedu.

13. Pracodawca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem moze przeprowadzi¢ kontrol¢ w zakresie
bezpieczenstwa 1higieny pracy lub kontrole w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,

w tym procedury ochrony danych osobowych.

Id: 03B6329E-A0C3-47C6-B974-BAA2FFEC0373. Podpisany Strona 26



Zalacznik nr 1 do zasad wykonywania

okazjonalnej pracy zdalnej

........................ P R

(miejscowosc i data)

(Referat)
Whiosek o okazjonalng prace zdalng

Na podstawie art. 67°° Kodeksu pracy wnosze o wykonywanie pracy zdalnej w okresie od
.................. do.........eeeiiiiiiiiiiiin ... Praca bedzie $wiadczona pod adresem.....................

(podpis pracownika kadr)
Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody

Uzasadnienie niewyrazenia zgody:

Podpis Burmistrza Mieroszowa
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Zalacznik nr 2 do zasad wykonywania

okazjonalnej pracy zdalnej

..................... ettt e,
(Miejscowosc i data)

Imi¢ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE
pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze w miejscu wskazanym przez mnie i uzgodnionym z pracodawcg do wykonywania
Pracy Zdalne], 1. W. ..ot e

- posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,
- s3 zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowac
pracodawce. Ponadto o$§wiadczam, ze znane sg mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji
stanowiska pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazone w monitory ekranowe (Dz.U. 2025 poz.
58). W przypadku zmiany warunkow lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy zobowigzuje
si¢ o tym niezwlocznie poinformowaé pracodawce.

Podpis pracownika
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Zakacznik nr 3 do zasad wykonywania

okazjonalnej pracy zdalnej

(Miejscowos¢ i data)

Imie i nazwisko pracownika
OSWIADCZENIE
1. Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z:
1) procedura ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej,
2) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej,
3) informacja zawierajaca zasady bezpieczenstwa i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
4) sposobem potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia okazjonalnej pracy zdalne;.

2. Oswiadczam, ze potwierdzam wole stosowania wynikajacych zasad kontroli wykonywania pracy
zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa 1 higieny pracy i ochrony informacji, w terminie wynikajagcym

z wniosku.

Podpis pracownika
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Zatacznik Nr 8 do Zalacznika Nr 1
Regulamin przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej

1.Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach.

2.Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3.Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego bedzie wyplacany ekwiwalent
pieni¢zny, rozliczany w okresach trzymiesigcznych, przy uwzglednieniu okresu uzywalnosci
oraz aktualnej ceny na rynku.

4.W przypadku, gdy pracodawca nie moze zapewni¢ prania i konserwacji odziezy roboczej,
moze to by¢ wykonywane przez pracownikéw za ich zgoda, za co pracodawca wyptaci pracownikom
ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci odpowiadajacej poniesionym kosztom wedlug zalaczonej tabeli.
5.Pracodawca ustala rodzaje odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkow ochrony indywidualnej, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane ich okresy uzytkowania
wedtug zalaczonej tabeli.

6.Pracownicy przystepujacy do pracy bez wymaganej odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkoéw
ochrony indywidualnej nie beda dopuszczeni do wykonywania pracy i bedzie to uznawane
za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy.

7.0dziez 1 obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przydzielane pracownikom nieodptatnie
stanowig wlasno$¢ pracodawcy.

8.Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualne;.

9.W razie utraty lub zniszczenia odziezy i1 obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidulanej,
pracodawca jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi niezwlocznie nowe asortymenty w zamian
zniszczonych lub utraconych. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpity z winy pracownika, jest on
zobowigzany ui$ci¢ kwote pienigzng rowng niezamortyzowanej odziezy 1 obuwia roboczego. Kwote te
pracodawca moze obnizy¢, jezeli uzasadniajg to okoliczno$ci zniszczenia.

10.W razie rozwigzania umowy o prac¢ pracownik moze zatrzymac¢ na wilasno$¢ odziez i obuwie
robocze, jezeli uptynat ich okres zuzycia lub uzywane byly przez co najmniej % ustalonego w tabeli
norm okresu uzywalno$ci. Pracownik moze zatrzyma¢ na wiasno$¢ odziez i obuwie robocze w
przypadku przej$cia na emeryturg lub rente.

Tabela norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mieroszowie:

Lp

Rodzaj odziezy i Dopuszczal
i ,‘l Y OKkresy P L.
srodkow ochrony ) . ne uzycie
) ) . uzywalnosci
] indywidualnej .. przez
Stanowisko pracy w miesigcach, racownika
lub wykonywana D . okresach P ) uwagi
., R - odziez 1 obuwie . wlasnej
czynnos¢ zimowych ..
robocze odziezy
, ) (0.z.), okresach | X
O - $rodki ochrony K . i obuwia
) ) ) letnich (o.L) i
indywidualne; roboczego
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1 higieny osobistej do zuzycia tak/nie
(d.z.)
R — beret D
R — ubranie drelichowe 12
lub kombinezon,
PALACZ O — trzewiki sk. / gum., 18 tak
KONSERWATOR |R —koszulka flanelowa, 12
O — kurtka cieptochronna, 3o.z.
O —rgkawice ochronne, d.z.
O — okulary ochronne d.z.
R — fartuch roboczy, 12
R — chustka na gltowe, 24
SPRZATACZKA R - trzev§/1k1 robocze 12 tak
O — kamizelka
) 40.z.
cieplochronna,
: d.z.
O —rgkawice gumowe
R - ubranie robocze,
R — czapka na glowe, 24
R — trzewiki robocze 24
ROBOTNIK letnie, 24
Fprace . R - t.rzew1k1 robocze 3oz tak
interwencyjne, zimowe, 3oz
roboty publiczne) O — kurtka cieptochronna, 3oz
O —rekawice ocieplane Az
O — kamizelka o
ostrzegawcza
R — trzewiki robocze
zimowe 1)o.z.
PRACOWNIK *™ | R — trzewiki robocze 40.z.
REFERATU letnie, kazdorazowo
QCHRONY O — kurtka cieptochronna 4 0.z tak za zgoda
SRODOWISKA T |O- spodnie robocze 4 0.z kierownika
GOSPODARKI zimowe jednostki
PRZESTRZENNE] | O- spodnie robocze letnie 3ol
O -Kurtka 3ol
przeciwdeszczowa

X) Okres uzywalnosci stuzy tylko do rozliczania pracownikéw za pobrang odziez i obuwie robocze
w przypadku rozwigzania umowy o prace
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XX) pracownicy pracujacy w terenie — wymienieni w pkt 4 tabeli norm przydziatu — otrzymujg odziez i

obuwie robocze w przypadku, jezeli odziez wtasna moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zniszczeniu.

Tabela dotyczaca zapewnienia prania wydawanej odziezy roboczej lub wyplaty ekwiwalentu
otrzymuje nowe brzmienie:

Lp

Stanowisko pracy
lub wykonywana
czynnos¢

Rodzaj ekwiwalentu

Wysokos$¢ ekwiwalentu
Za miesiac

PALACZ
KONSERWATOR

Za uzywanie odziezy roboczej

16,53

Za pranie odziezy roboczej

10,50

SPRZATACZKA

Za uzywanie odziezy roboczej

8,95

Za pranie odziezy roboczej

10,00

ROBOTNIK

(prace
interwencyjne,
roboty publiczne dla
pracownikow
wykonujacych prace
na otwartej
przestrzeni)

Za uzywanie odziezy roboczej

13,00

Za pranie odziezy roboczej

10,50

ROBOTNIK

prace interwencyjne,
roboty publiczne dla
pracownikow
wykonujacych prace
W pomieszczeniach
zamknigtych)

Za uzywanie odziezy roboczej

8,95

Za pranie odziezy roboczej

10,00

Pracownik Referatu
Ochrony
Srodowiska i
Gospodarki
Przestrzenne;j

Za uzywanie odziezy roboczej

8,00

Za pranie odziezy roboczej

8,00

1)

Ekwiwalent jest wyplacany proporcjonalnie za przepracowane dni.
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Zatacznik Nr 9 do Zalacznika Nr 1

Procedura interwencyjnej kontroli trzezwosci pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Mieroszowie

1. Pracodawca ma prawo i1 obowigzek niedopuszczenia pracownika do pracy, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci, badz spozywat alkohol w czasie pracy.

2. Uprawnionym do podjecia decyzji o niedopuszczeniu pracownika do pracy jest Burmistrz
Mieroszowa lub osoba przez niego upowazniona. Fakt ten oraz przyczyny uzasadniajace podejrzenie
(np. zapach alkoholu, zaburzenia mowy lub réwnowagi) sa niezwlocznie dokumentowane w formie
protokotu stanowiacego zalacznik nr 1 do Procedury.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2 jest przechowywany w aktach osobowych pracownika:

1) przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia jego sporzadzenia, przy czym, jezeli informacje w nim
zawarte mogg stanowi¢ lub stanowig dowdd w postgpowaniu, a pracodawca jest strong w postepowaniu
lub powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postgpowania, okres ten ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania;

2) do czasu uznania kary za niebylg zgodnie z art.113 Kodeksu pracy — jezeli pracownik zostat ukarany
karg upomnienia, karg nagany lub karg pieni¢zng.

Po uptywie ww. okreséw protokot, o ktorym mowa w ust. 2 podlega usunieciu.

4. Burmistrz badz osoba przez niego upowazniona jak i pracownik niedopuszczony do pracy maja
prawo zada¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwoSci przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego tj. Policje.

5. Badanie, o ktorym mowa w ust. 4, przeprowadza si¢ w sposOb zapewniajacy poszanowanie godnosci
1 innych dobr osobistych pracownika.

6. Jezeli wynik badania nie wykaze obecnosci alkoholu w organizmie pracownika, okres
niedopuszczenia do pracy jest traktowany jako okres usprawiedliwione] nieobecno$ci, za ktory
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

7. Jezeli wynik badania potwierdzi obecnos$¢ alkoholu w organizmie pracownika, czas niewykonywania
pracy uznaje si¢ za nieobecnos$¢ usprawiedliwiong bez prawa do wynagrodzenia, a pracownik moze
zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.
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Zatagcznik nr 1 do Procedury
interwencyjnej kontroli trzezwos$ci pracownikow
zatrudnionych w Urzegdzie Miejskim w Mieroszowie

PROTOKOL
niedopuszczenia pracownika do pracy/odsunigcia od wykonywania pracy”
Sporzadzony w dniu .........ccceeenveeneen. T W oatteeieeeeeteeestteeeraeeetaeessaeeereeensreeenneeennes
1. Dane pracownika:
IMIQ 1 NAZWISKO: ..eeveiieiiieeiieiie ettt ettt ae et e st e e e e sseeebeenaneens
Stanowisko / REfETat: ..........ooiiiiiiiiiiiiiieieee s

2. Opis zdarzenia i przyczyny odsunigcia:

Wdniu .o, r. 0 godzinie ............... stwierdzono uzasadnione podejrzenie, ze wyzej
wymieniony pracownik znajduje si¢ w stanie po uzyciu alkoholu /w stanie nietrzezwosci/spozywat
alkohol w czasie pracy".

Podejrzenie to opiera si¢ na nastepujacych objawach (zaznaczy¢ wlasciwe):

[ ] wyczuwalna won alkoholu,

[ ] belkotliwa, niewyrazna lub nienaturalnie glo§na/cicha mowa,

[ ] zaburzenia réwnowagi, chwiejny krok,

[ ]nienaturalne zachowanie (np. pobudzenie, agresja, spowolnienie reakcji),

[ ]1NNE ODJAWY/OPIS SYLUACTI: voevvreeeiieiieeiiieiieeieerieeeteeieeeereeeeeeveesteeesseenenesnseessaeenne

3. Decyzja pracodawcy:

W zwiazku z powyzszym, na podstawie art. 22'4 § 3 oraz art. 22'¢ § 1 Kodeksu pracy, o godzinie
............... podjeto decyzje o niedopuszczeniu pracownika do pracy/odsunigciu go od dalszego
wykonywania 0bowigzkow stuZbowych Przez ..........coocoviiiiiiiiiiii e
(imig, nazwisko 1 stanowisko osoby podejmujacej decyzje).

4. Zadanie przeprowadzenia badania przez Policje:

[ ] Pracodawca zazadatl przeprowadzenia badania stanu trzezwosci przez Policje.

[ ] Pracownik zazadal przeprowadzenia badania stanu trzezwosci przez Policje.
[ ]Policja zostata wezwana o godzinie: ...................
[ ] Patrol Policji przybyt o godzinie: ................... Numer legitymacji/patrolu funkcjonariusza:

(Wpisa¢ przebieg badania alkomatem, numer protokotu policyjnego, wynik w mg/I lub promilach albo informacje o

przewiezieniu pracownika na badanie krwi w przypadku odmowy badania alkomatem ):

6. Uwagi i oSwiadczenia pracownika:

(podpis osoby sporzadzajacej protokot)

Swiadkowie zdarzenia (jesli byli obecni):
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Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z protokotem:
Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o przyczynach niedopuszczenia mnie do pracy oraz
przyjalem/am do wiadomosci tres¢ niniejszego protokotu.

(data i czytelny podpis pracownika)

W przypadku odmowy podpisu przez pracownika, nalezy wpisa¢ adnotacj¢: "Pracownik odmowit

podpisania protokotu w obecnos$ci SWiadKOW: .........ccccveviieiiieniiiiiieeieeiece s

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 10 do Zatacznika Nr 1

Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy i karmiacych piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zarow.

1. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy:

1) wszystkich prac, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) recznego podnoszenia i przenoszenia ci¢zarOw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) recznej obstugi elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej wymagane
jest uzycie sity przekraczajace;:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej,

noznej obstugi elementéw urzadzen (pedaldw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej 30 N

¢) recznego przenoszenia pod gore — po pochylniach, schodach itp.

- przedmiotdw przy pracy stalej,

- 1 kg — przy pracy dorywczej,

d) oburgcznego przemieszczania przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajace;j:

- 30 N — przy pchaniu,

- 25 N — przy ciagnigciu,

€) recznego przetaczania i wtaczania przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotlowym
przemieszczaniu przedmiotow;

f) recznego przenoszenia materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

g) przewozenia fadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokolowym poruszanym
recznie;

h) wykonywania prac w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15- minutowa przerwa.

1) wykonywania prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w fgcznym czasie przekraczajagcym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 min, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana
do czasu pracy.

2. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety karmigce dziecko piersia:

1) wszystkich prac, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmian¢ roboczg, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobe) — 12,5 kJ/min;

2) recznego podnoszenia i przenoszenia ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg- przy pracy stalej,

b) 10 kg- przy pracy dorywczej,
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3) recznej obstugi elementdw urzadzen (dZzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej wymagane
jest uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,

4)noznej obstugi elementdéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktoérej jest wymagane uzycie
silty przekraczajace;:

a) 60 N- przy pracy statej,

b) 100 N- przy pracy dorywczej;

5) recznego przenoszenia przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;

6) recznego przenoszenia pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4m — przedmiotéw o masie przekraczajacej
6 kg;

7) recznego przenoszenia pod goérge — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4m — przedmiotéw o masie:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;

8) oburecznego przemieszczania przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu;

9)rgcznego przetaczania 1 wtaczania przedmiotéw o ksztattach okragltych (w szczegolnosci beczek,
rur o duzych $rednicach), jezeli:

masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni, przekracza
a) 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotdw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete.

10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) recznego przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

12) przewozenia tadunkow:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg
— po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2- kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg- przy przewozeniu na wozku 3- 1 wigcej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego
1 dotyczg przewozenia fadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkdéw na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:
a)120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b)90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie fadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
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b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajacg 400 m.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

1.Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig:

1) prac w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0; (zakaz dotyczy
wylacznie kobiet w cigzy lub karmigcych piersig);

2) prac w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okreslany zgodnie z Polskag Norma dotyczacg tych prac, jest wigkszy od -1,0; (zakaz dotyczy
wylacznie kobiet w cigzy lub karmigcych piersig);

3) prac w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegolnie przy wystepowaniu
naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

Prace w narazeniu na halas lub drgania:

1. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy:

1) prac w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

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

2) prac w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego rdwnowazny poziom cis$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos¢ 86 dB,;

3) prac w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz — przekraczaja nastepujace wartosci:

Czestothiwosc srodkowa Rownowainy poziom cisnienia akustycznego Maksymalny poziom

pasm tercjowych (kHz) odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ciinienia akustycznego (dB)

przecignego tygodmowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12.5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,540 105 125

4) prac w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania
sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych
dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,
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b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czegstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2 ;

5) wszystkich prac w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.

Prace w narazeniu na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 8 Hz do 300 GHz
oraz promieniowana jonizujacego:

1. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy:

1) prac w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

2) prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre§lonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

Prace w podwyzszonym lub obniZonym ci$nieniu:

1. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy i kobiety karmiace piersig — prac nurkow,
prac w zbiornikach ci$nieniowych oraz wszystkie prac w warunkach podwyzszonego lub obnizonego
ci$nienia.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

1. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy i1 kobiety karmiace piersia:

1) prac stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;
2) prac przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy- prac w narazeniu na inne czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w $§rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo
narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny
wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych:

1. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w ciagzy i kobiety karmigce piersia:

1) prac w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

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

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i1, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D,
H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
—niezaleznie od ich stg¢zenia w srodowisku pracy;

2) prac w narazeniu na nizej] wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢Zenia
w $rodowisku pracy:
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a) czynniki chemiczne o znanym 1 niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prac w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku
pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

4) prac lub procesow technologicznych, w ktoérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych,
ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw technologicznych
o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

1. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy i kobiety karmiace piersia:

1) prac w wykopach oraz zbiornikach i kanatach;

2) prac pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prac w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) innych prac stwarzajacych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozardéw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami
wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

2. Zabronione jest wykonywanie przez kobiety w cigzy — prac na wysoko$ci — poza statymi galeriami,
pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed
upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach 1 klamrach.
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