ZARZADZENIE NR 218/2025
Wéjta Gminy Inewroclaw
z dnia 16 wrzesnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Inowroclaw.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104> § 2 i art. 104’ § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy I[nowroctaw w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2024 Wojta Gminy Inowroctaw z dnia
17 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Inowroctaw.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Inowroctaw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow poprzez ogloszenie zamieszczone u Pracodawcy.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 218/2025
Wojta Gminy Inowroctaw
z dnia 16 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY INOWROCLAW
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Swiadczacych prace
w Urzedzie Gminy [nowroctaw.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu
pracy.

§ 3.1. Kazdy pracownik jest obowigzany znaé postanowienia regulaminu pracy i scisle
ich przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w urzedzie, przed przystapieniem do pracy, ma
obowiazek zapoznaé sie z regulaminem pracy, a oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia,
podpisane przez pracownika wtaczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 4. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw, reprezentowany przez
Woéjta Gminy Inowroctaw lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy;

3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Inowroctaw;

4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Wojta Gminy Inowroctaw;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Inowroctaw;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw;

7) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg sprawujgcg bezposredni
nadzér nad pracownikiem;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Inowroctaw;

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Inowroctaw.

Rozdzial IT
Prawa i obowigzki Pracodawcy
§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajomié pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwilaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

6) przeciwdziata¢ mobbingowi;

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;



8) zabezpieczyé warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;
9) terminowo 1 prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

10) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzgce]
ksztatlcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajagce przystosowaniu sig
do nalezytego wykonywania pracy;

12) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

13) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

14) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

15) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnodci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

16) wptywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;

17) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, mozliwosci awansu, wolnych miejscach pracach;

18) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami.

§ 6.1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa
w ust. 1.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

§ 7. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisoéw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu. Pracownicy, fakt zapoznania si¢ z przepisami o réwnym
traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdzajg o$wiadczeniem, ktére wiaczane jest do ich akt
osobowych.

Rozdzial I11
Prawa i obowiazki Pracownika

§ 8.1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspolpracownikami;
6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;



7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.
3. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu

prawa pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ os$wiadczenie

o stanie majatkowym.

§ 9.1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne 1 staranne
wypetnianie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym
na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé¢, zawiadamiajac jednoczesnie Pracodawce.

3. Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub  grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Pracodawce.

Rozdzial IV
Wyplata wynagrodzenia

§ 10.1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu, 25 dnia kazdego
miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyptaty.

3. Szczegdtowe warunki wynagrodzenia, dodatkow do wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ platne do rak
pracownika lub osoby upowaznione;j.

Rozdzial V
Czas pracy
§ 11.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowa.
4. Pracownik odnotowuje obecno$é w pracy na liscie obecnosci wytozonej w Biurze
Obstugi Interesanta.
5. Pracownik, poza godzinami pracy moze przebywac¢ na terenie Urzedu za zgoda
bezposredniego przelozonego.

§ 12.1. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) roéwnowazny;

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy
nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy
nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.



4. Dla pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz
do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach [ub dniami wolnymi od pracy.

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe

i 40 godzin tygodniowo.

6. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego

stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

7. Pracownik z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci moze zwréci¢ sig

do pracodawcy z wnioskiem o odstgpienie od czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 5 1 6.
Zgode na zmiane czasu pracy wyraza lekarz prowadzacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tym pracownikiem.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

sie indywidualnie.

§ 13.1. W podstawowym systemie czasu pracy zatrudnione sg:
1) sprzataczki;
2) osoby z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci.
2. Sprzataczki pracujg na dwie zmiany:
a) [ zmiana od poniedziatku do pigtku od godz. 7.00 do godz. 15.00,
b) I zmiana od poniedziatku do piatku od godz. 12.00 do godz. 20.00.
3. Pracownicy, z orzeczonym lekkim stopniem niepetnosprawnosci pracuja
od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.
4. Pracownicy, z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem
niepetnosprawnosci pracujg od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

§ 14.1. Pozostatych pracownikéw Urzgdu, nie wymienionych w § 13 ust. 1
obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

2. Pracownicy Urzedu, o ktérych mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3 pracuja
od poniedziatku do pigtku, wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) poniedziatek 7.30-15.30;
2) wtorek 7.30-17.00;
3) $roda 7.30-15.30;
4) czwartek 7.30-15.30;
S) piatek 7.30-14.00.

3. Pracownicy wykonujgcy zadania w PSZOK pracujg zgodnie z harmonogramem
czasu pracy ustalanym przez bezposredniego przetozonego.

4. Harmonogram pracownikdéw, o ktorych mowa w ust. 3 moze ulec zmianie
w szczegdblnie uzasadnionych sytuacjach, w szczegolnosci w przypadku:
1) choroby pracownika;
2) zgloszenia urlopu na zadanie lub innych urlopéw okolicznosciowych;
3) specjalnych potrzeb pracodawcy.

§ 15.1 Czas pracy:
1) kobiet w cigzy;
2) pracownikéw opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
nie moze przekracza¢ 8 godzin.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 pracujg od poniedziatku do pigtku od godz.
7.30 do godz. 15.30.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, za ich zgodg, moga pracowac powyzej
8 godzin.



§ 16. W Urzedzie obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy obejmujacy trzy
kolejne miesigce:
1) od 1 stycznia do 31 marca;
2) od 1 kwietnia do 30 czerwca;
3) od 1 lipca do 30 wrzes$nia;
4) od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

§ 17.1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnie]
6 godzin, majg prawo do 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin
przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

3. Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje dodatkowy czas przerwy
na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek, ktory wynosi 15 minut.

§ 18.1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22%° a 6%.
2. Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami o wynagradzaniu.

§ 19.1. Niedziela i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi
od pracy.

2. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.

3. Za pracg wykonywang w dniu wolnym, o ktérym mowa w ust. 1, oraz za prace
wykonywang w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy, wzor wniosku
o udzielenie dnia wolnego za prace¢ stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Wykonanie pracy, o ktorej mowa w ust. 3 wymaga wczesniejszego potwierdzenia
jej wykonania, wzdr potwierdzenia pracy w dniu wolnym z tytutlu 5-dniowego tygodnia
pracy/niedzielg/swigto, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 20.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

3. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga pisemnego zlecenia jej
wykonania przez bezposredniego przetozonego, wzoér wniosku stanowi zalgczniki nr 3
do niniejszego regulaminu.

4. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 3 1 4
wymaga pisemnego potwierdzenia jej wykonania, wzor wniosku stanowi zatgczniki nr 4
do niniejszego regulaminu.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych Pracownikowi przystuguje czas wolny

wg zasady ,,godzina za godzing” lub wynagrodzenie.



7. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 6 udzielany jest na wniosek Pracownika, wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu;

8. Zobowigzuje sie kierownikow komorek organizacyjnych do przestrzegania czasu
pracy podlegtych im pracownikow.

§ 21.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 22. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

§ 23. Wyjscia i powroty stuzbowe potwierdzane sa w ,,ewidencji wyjs¢ stuzbowych
pracownikow”.

§ 24. Klucze do biur wydawane i zdawane w Biurze Obstugi Interesanta. Pracownik
pobierajacy i zdajacy klucze zobowigzany jest do potwierdzenia tego faktu wilasnorgcznym
podpisem w rejestrze pobierania i zdawania kluczy.

§ 25.1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownikow.

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 26.1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy lub
osoby upowaznionej, na wniosku urlopowym, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 6
do niniejszego regulaminu.

3. Urlopu niewykorzystanego w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy
to czesci urlopu udzielanego zgodnie z § 27.

§ 27. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciagu roku kalendarzowego cztery dni urlopu
wypoczynkowego ,na zadanie”. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej
w dniu rozpoczecia urlopu, przed rozpoczeciem pracy.

§ 28. Na pisemny wniosek Pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§29. W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami Pracodawca
jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,



b) cztonka komisji pojednawczej,

c¢) obowigzku $wiadczen osobistych;
2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony, na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia obowigzkowych badafi lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli pracownik jest krwiodawca,

€) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i1 wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajgcym ftacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze, jezeli pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy
pozarnej,

f) uczestniczenia w akacji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
pracownika bedgcego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego;

3) w celu wystepowania w charakterze biegltego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym — do 6 dni w roku;
4) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi.

Rozdzial VII
Inne nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§ 30.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika
kadr o przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli nieobecnos¢ ta jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi okolicznosciami,
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika kadr
o przewidywanym czasie nieobecnosci niezwlocznie, nie pdzniej niz w dniu nastepnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegblne okolicznosci nie mogt zawiadomic o nieobecnosci.

4. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy
sg w szczegolnosci:

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 choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;



5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4
w punktach 2-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 31.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,
na jego pisemny wniosek, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Pracownik jest obowigzany odpracowaé¢ w catosci czas zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastgpi¢ w tym samym
miesigcu, w ktérym miato ono miejsce, a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach do konca
okresu rozliczeniowego.

4. W przypadku nieodpracowania pracownikowi odlicza si¢ z wynagrodzenia za prace
czas nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 32.1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1)2 dni — w razie S$lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;

2) 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje na wniosek, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

§ 33.1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku sktadanym o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym, ktorego wzdér stanowi zatacznik nr 9
do niniejszego regulaminu.

§ 34.1. Pracownikowi, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia, przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 10
do niniejszego regulaminu.

§ 35.1. Pracownikowi, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.
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2. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w § 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca
lub matzonka.

3. Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika, ktdrego wzor
stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 37. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowac pracownikdéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;

5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze jezeli
przystuguje na danym stanowisku oraz wskaza¢ pracownikowi odpowiednio
zabezpieczone pomieszczenie na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego
ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

6) oceniaé i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

7) informowaé pracownikdéw o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia wstepnego ogdlnego,
w przypadku zmiany warunkéw pracy lub przepisow prawa dotyczacych ryzyka
zawodowego.

§ 38. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnym
badaniom lekarskim, szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 39. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzg¢tu oraz porzadek i fad w miejscu
pracy;

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone Srodki ochrony
indywidulanej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziataé z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 40.1. Pracownikowi przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze zgodnie
z zasadami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem.

2. Bezposredni przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia
roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Rozdzial IX
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem
§ 41. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersia przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, ktérych wykaz okresla zatacznik
nr 12 do niniejszego regulaminu.

§ 42.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 lat nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 43.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmiaca
dziecko piersig:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwskazania zdrowotne
do wykonywania pracy dotychczasowe;j.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 44.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial X
Nagrody i wyro6znienia

§ 45.1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczego6lnych osiagnigc
i efektow w pracy mogg by¢ przyznane nastgpujgce wyroznienia i nagrody:
1) wyr6znienie pisemne wigczane do akt osobowych pracownika;
2) gratyfikacja pieni¢zna;
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial XI
Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy

§ 46.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych
lub higieniczno — sanitarnych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
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do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a kary pieniezne tgcznie nie mogag przewyzszy¢é dziesigtej cze$ci wynagrodzenia,
przypadajgcemu pracownikowi do wyptaty.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

10. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

11. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
réwnowartos$¢ kwoty tej kary.

12. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Wojt moze, z wlasnej inicjatywy uznac
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 47. Dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen, o ktérych mowa w § 46 ust. 112
i § 48 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez Pracodawce umowy o prace
za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

Rozdzial XII
Ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
§ 48. Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy;
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajacych lub narkotykow;
4) naruszenie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;
6) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,;
7) zabér mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze
innych srodkow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.
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Rozdzial XIII

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu

§ 49.1. Na terenie Urzedu pracownika obowigzuje zakaz:

1) wstepu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem Srodkow
psychoaktywnych;
2) wnoszenia, spozywania alkoholu lub przyjmowania srodkéw psychoaktywnych.

2. Wojt w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow oraz innych osob
przebywajacych na terenie Urzedu, a takze ochrony mienia wprowadza kontrolg trzezwosci.

3. Kontrolg trzezwosci objeci sg pracownicy Urzedu.

4. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny
dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie, z poszanowaniem godnosci
oraz dobr osobistych pracownika.

5. Kontrole trzezwosci przeprowadza:

1) Sekretarz w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika poddanego badaniu;

2) w przypadku nieobecnosci Sekretarza inna osoba upowazniona przez Wojta w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika poddanego badaniu;

3) organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

§ 50.1. Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do pracy, w czasie
wykonywania pracy lub po jej zakonczeniu.
2. Kontrolg przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz w roku.

§ 51. Badanie polega na stwierdzeniu:

1) braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika;

2) obecnosei alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu, gdy zawartos¢ alkoholu
w organizmie prowadzi do obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg
do 0,25 mg alkoholu w 1 dm?;

3) obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan nietrzezwosci, gdy zawartos¢ alkoholu
w organizmie prowadzi do obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg
alkoholu w 1 dm’.

§ 52.1. Z przeprowadzonego badania, w przypadku wyniku wskazujacego na stan
po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci sporzadza si¢ informacjg, ktéra zawiera date
1 godzing badania oraz jego wynik.

2. Wzor informacji, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 13 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial X1V
Monitoring

§ 53. 1. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, osob przebywajacych w  budynku
oraz ochrony mienia w Urzedzie zainstalowany jest monitoring wizyjny.

2. Monitoring, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wejscia wraz z terenem przylegtym
do budynku, ciggi komunikacyjne wewnetrzne i pomieszczenie SErwerowni.

3. Dane =zapisane na monitoringu wizyjnym przechowywane sg przez okres
do 3 miesigcy i rejestrujg tylko obraz.
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§ 54.1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy
w Urzedzie wprowadzony jest monitoring poczty elektronicznej.

2. Wprowadzony monitoring nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych
débr osobistych pracownika.

Rozdzial XV
Przeciwdzialanie mobbingowi w pracy

§ 55.1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.

2. Pracodawca uznaje za mobbing dziatania lub zachowania polegajace
na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu i zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw.

3. Pracownik moze dochodzi¢ roszczen z tytutu mobbingu zgodnie z art. 94° Kodeksu

pracy.

Rozdzial XVI
Postanowienia koncowe

§ 56.1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu
wykonuje wojt.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostate
czynnosci Zastepca Wojta, z tym, ze wynagrodzenie wdjta ustala Rada Gminy w drodze
uchwaty.

§ 57.1. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki
informacji nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem 0séb niepowotanych.

2. Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostepem 0s6b nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 58. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Inowroctaw
sprawuja bezposredni przetozeni pracownikéw.

§ 59. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

mihy Inowroctaw

Woéjt
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy

[nowroctaw, dnia ..........oooeiiiiiiinin.

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO OD PRACY
ZA CZAS PRZEPRACOWANY W DNIU WOLNYM OD PRACY
Z TYTULU 5-DNIOWEGO TYGODNIA PRACY/NIEDZIELE/SWIETO*

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu ........................ w zamian za czas
przepracowany w dniu wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy/niedziele/swigto*, ktdre
miato miejsce w dniu ..o

Zastepatirey POIE WOHRIE: ........ ..+« conismiaiss 555 20mmma0 00 53 6005 5 14 85 REWAEHT 88 21 3 5 BeWERTS £ 9435 # C3vans SHEeD

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgodg¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wéjta lub osoby upowaznione;j)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ............cooiviiiiiiininn,

POTWIERDZENIE PRACY W DNIU WOLNYM OD PRACY
Z TYTULU 5-DIONWEGO TYGODNIA PRACY/NIEDZIELE/SWIETO*

Potwierdzam wykonanie pracy w dniu wolnym =z tytulu 5-dniowego tygodnia

pracy/niedziele/Swigto™® przez .............coooiiiiiiii W ATIINL - siovmmms i 65 5 5 ssnsmm s s+

wgodz.od ............ do...ooooenin

*niepotrzebne skreslic

podpis zlecajacego



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ...,

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych przez .............cocooiiiiiiiiii

podpis zlecajacego



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ............cooeeiieiiialL L.

POTWIERDZENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych ................ooo

podpis zlecajacego



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ...........ccoeiiiiiiinn.

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
ZA CZAS PRZEPRACOWANY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych

prosze o udzielenie czasu wolnego w dniu .......ccccevviviennenn. w wymiarze ............. godzin/y
(taczna liczba nadgodzin)

w zamian za godziny nadliczbowe wypracowane w dniu/dniach:

1) e [. W wymiarze ........... godzin/y;
(data nadgodzin) (liczba nadgodzin)
2) e . W wymiarze ........... godzin/y;
(data nadgodzin) (liczba nadgodzin)
3) e I. W wymiarze ........... godzin/y;
(data nadgodzin) (liczba nadgodzin)
A) e r. W wymiarze ........... godzin/y;
(data nadgodzin) (liczba nadgodzin)
Zastepstwo petniC DedzZie ........ooiii i,

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgodg¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wojta lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy

[nowroctaw, dnia ...........cooeiiiiiiiiiinL,

(stanowisko)

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

Prosze o udzielenie mi ....... dnia/dni* tj. ...... godzin urlopu wypoczynkowego za rok ........
oddnia............ooooiil. O AOIA . «evrrammivwmssss i 055 05050
Zastepstwo pelni¢ bedzie .......... PPN

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wajta lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia .........ccooeiiiiiiiiiiin.n,

(stanowisko)

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU ZALATWIENIA
SPRAW OSOBISTYCH

Prosze o zwolnienie od pracy w dniu ...........c.ooiiiin.. w godzinachod ...................

doceriiiii, w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.

Zastepstwo PRI DEATIE ........voommomeseissomommansssnsimnssss s s smmnsmesssss s s saumueens oo s oo s ves s sumwss
(imig i nazwisko pracownika, podpis)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dniu ...............ccociieiiiiiiinn.
w godzinachod ............cooeiiit do i
*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 8 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ..........covvviviieiinaann

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OKOLICZNOSCIOWEGO

Prosze¢ o udzielenie mi ........ dni/dnia* urlopu okolicznosciowego od dnia .......................
dodnia ....cocoeveiiiiiiian. 20..........r.na okolicznoSe ........cccooeviiiiiiiiiii
ZastepStwo PelniC DEAZIE .....uuvvurseininnimmine i vrnims s mmmnains e s e smmnans 44 4455 0 B USRS S48 555

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgodg¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wojta lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 9 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia .........coooiiiiiiiiin ...

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE WOLNEGO
NA OPIEKE NAD DZIECKIEM DO LAT 14

Prosze o udzielenie mi ...... dni/dnia/godz.* opieki na dziecko za rok ....................
w dniach/dniu od ... O ......coomsmansnissssmniniiss wilgcznie,
w godzinachod ..................... i [ S PR

Jednoczesnie informuje, ze przystugujgce mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie
udzielane na podstawie art. 188 k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (fj. 2
dni)/godzinowym (tj. 16 godzin)*

Zastepatwio PEIIC BOHZIE ... .o o csumnmanes s sssssmmmme o5 mssn s s s B8y osens v es 3 4563 prpanns 51 s oamn sosmsaes
*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 10 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ...........ccoviiiviiiiinn...

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE WOLNEGO Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Prosze o udzielenie mi ....... dni/godzin* zwolnienia od pracy od dnia ..................... ...
a5 0 i L A —— z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.
Przyczyna wnioskowanego zwolnienia jest

Jednoczesnie informuje, ze przystugujagce mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie
udzielane na podstawie art. 148' kop. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2
dni)/godzinowym (tj. 16 godzin)*

Zastepstwo pelniC BedZIe .. .. coemereririiiimmmin it ssmcnn cov s s s s e 18 S a S SS AEAS S5 0

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode¢

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 11 do Regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ......oooviviiiiiiiiiiinnnnn,

(stanowisko)

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY
Prosz¢ o udzielenie mi ..... dnia/dni* tj. ...... godzin urlopu opiekunczego od dnia
........................... do dnia .............cc.eeeeeee.... wcelu zapewnienia osobiste]
opieki/wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny/zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym*, ktéra wymaga opieki/wsparcia* z powaznych wzgledow
medycznych.

Informacje dotyczgce osoby wymagajgcej osobistej opieki/wsparcia*:

1. Imnig § AZWESKID « .. .. s omcvson o o mmsmcrmmmonss e o ¢ o consemcninan s o 8w § 6 53 4 BGHRHAE § 55 3 S BHETOLE BT €3
2. Przyczyna koniecznosci zapewnienia osobiste]
OPICKI/WSPATCIA® ..ottt e
3. Stopien pOKreWIENStWa ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiaiiaiiieannn, (w przypadku cztonka
rodzing)/adres ZamieSEKANIE . s.cowmsssisscnssasmmnsornssommmases s on s yammmens s s s oo wummn v s s s

(w przypadku osoby niebgdacej cztonkiem rodziny).
Zastepstwo PetniC DEAZIC .......ouviniiniitiii i

*niepotrzebne skreslic

(podpis pracownika)

Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgodge

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Wéjta lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 12 do Regulaminu pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersi3.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 3 kg;
3) reczna obstuga elementéw urzgdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;
4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej 30 N;
5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:
a) 3 0 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggni¢ciu;
7) rteczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziatl
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i woédzku wielokotowym
poruszanym r¢cznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;
11) prace 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;
12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze



jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

-~ a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (w szczegolnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotdw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:



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

by 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkie;.
W przypadku przewozenia tadunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie
z masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkdéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, facznie 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 tadunkow:

a) na taczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokolowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wdzku szynowym na odlegtos¢ przekraczajacg 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac,
jest wiekszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacg tych prac,
jest mniejszy od -1,0;
3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe;
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace 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
wartos¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,



¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
$rodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja nastepujgce wartosci:

Rownowazny poziom cisnienia

kustycz iesi do 8- :
o s }./cmego odniesiony do Maksymalny poziom
Czestotliwos¢ srodkowa godzinnego dobowego lub do .

. ) . cisnienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) przecietnego tygodniowego,
. . (dB)

okreslonego w przepisach Kodeksu

pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz),
przekracza 1 m/s?,

b) wartos$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, anwz), przekracza 4 m/s%;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.



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

V. Prace w podwyzszonym lub obniZonym ci$nieniu
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkow, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem 0spy
wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w s$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 wptyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia
16 grudnia 2008 r. w sprawie klasytfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.)
w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwoérczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),
d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria | lub 2
(H370, H371)
- niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w $rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,



b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otdéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rte€ 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia
w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikdéw
lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwoérczym Ilub mutagennym w srodowisku

pracy.

VIIIL. Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;
2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);
4) inne prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikdw.
2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i1 klamrach.



Zalgcznik nr 13 do Regulaminu pracy

Informacja z przeprowadzonego badania trzeZwosci pracownika

Dane osobowe pracownika:

Imi¢ (imiona) i nazwisko:

PESEL/seria i numer dokumentu tozsamosci w przypadku braku numeru PESEL

Dane dotyczace badania:

- data badania:

- godzina badania (godzina i minuta badania):

- wynik badania:

Klasyfikacja wyniku:

Trzezwos¢

Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci w organizmie pracownika uznaje
sie przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia
wartosci whasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

Stan po uzyciu alkoholu
Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie prowadzi
do obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm’.

Stan nietrzezwosci
Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie prowadzi
do obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm’.

Badanie przeprowadzono w obecnosci osoby:

Imie i nazwisko:

Data:

Podpis:

Dane osoby przeprowadzajacej badanie:

Imie i nazwisko:

Data:

Podpis:




