ZARZADZENIE NR 16/2020
Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach
z dnia 17.12.2020 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Pracownikéw Tyskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Tychach

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z2020 r.
poz. 1320 z pézn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pdézn. zm.), art. 4 ust. 3 pkt. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 4/2019 Dyrektora Tyskiego zaktadu ustug Komunalnych w Tychach z dnia
21 lutego 2019r. z pézn. zm.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Tyskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w Tychach Regulamin Pracy
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, poprzez wytozenie
do wgladu w nastepujgcych obiektach:

- siedziba Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach, ul. Budowlanych 43,

Tychy,
— Cmentarz Komunalny w Tychach, ul. Cmentarna 19, Tychy,
- Miejskie Schronisko dla Zwierzat, ul. Przejazdowa 101, Tychy.

§2
Zobowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Tyskim Zaktadzie Ustug Komunalnych
w Tychach do zaznajomienia sig z trescia niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposo6b opisany w §1.

§4

Traci moc zarzadzenie nr5/2019 Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w
Tychach z dnia 21 lutego 2019r. w sprawie Regulaminu Pracy Pracownikéw Tyskiego
Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach z pézniejszymi zmianami.



Uzasadnienie
(Zarzgdzenie Nr 16/2020)

W zwigzku z reorganizacjg Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalinych w Tychach polegajaca
na podzieleniu Dziatu Zieleni Miejskiej i Matej Architektury na dwa dziaty o nazwie: Dziat
Zieleni Miejskiej i Dziat Matej Architektury oraz ustaleniem nowego terminu wyptaty
wynagrodzenia nalezy wprowadzi¢ nowy regulaminu pracy.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 16/2020
Dyrektora Tyskiego Zakiadu
Ustug Komunalnych w Tychach
z dnia 17.12.2020 .

REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW
TYSKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W TYCHACH




REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW TYSKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W TYCHACH

DZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1) art. 104, 104'-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych;

4) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§2

1. Regulamin pracy ustala wewnetrzng organizacje i porzadek w procesie pracy, rozkiad czasu
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Tyskiego Zaktadu
Ustug Komunalnych w Tychach.

2. Pracodawca lub osoba dokonujgca w jego imieniu czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
zapoznaje z tre$cig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt swoim podpisem w tresci
umowy o pracg lub ztozeniu odrebnego oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Tyski Zaktad Ustug Komunalnych w Tychach (TZUK) w
imieniu ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor TZUK lub osoba
przez niego upowazniona;

2) kierownik — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w TZUK pionem
organizacyjnym, dziatem, grupg pracownikéw zatrudnionych w wyodrebnionym odcinku
dziatalnosci;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osoby, ktére pozostajg z pracodawcg w stosunku pracy;

4) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy,
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej, bezposrednio podporzgdkowane dyrektorowi TZUK;

5) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, wyodrebnione w schemacie
organizacyjnym TZUK ogniwo organizacyjne, np. dziat,

6) przepisy prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Kodeksu pracy oraz inne ustawy i akty
wykonawcze z zakresu prawa pracy.

§4
Przepisy niniejszego Regulaminu pracy obowiazujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
stanowisko i podstawe stosunku pracy.

DZIAL I
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

Rozdziat 1
Prawa i obowiazki pracodawcy

§5

1.Pracodawca ma w szczegodlnosci obowigzek:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia;



5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

7) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoitzycia spolecznego;

8) przeciwdziataniu mobbingowi — wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, a polegajgcym na uporczywym i diugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej
powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu pracownikéw. Postanowienia obowigzujgce w zakresie
przeciwdziatania zjawisku mobbingu zawiera zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

9) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoblnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos$c¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, crientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
udostepniania przepisow dotyczacych réwnego traktowania. Tre$¢ przepiséw stanowi Zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu;

10) prawidiowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy i akt osobowych w warunkach zabezpieczajgcych przed uszkodzeniem lub
Zniszczeniem;

11) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

12) rozlicza¢ koszty podrozy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika, oraz innych
wydatkoéw zwigzanych z podrozg stuzbowg na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujgcych.

2.Pracodawcy przystuguje w szczegéinosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub umowg o prace;

3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umoéw o prace
i przepisami.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki pracownika

§6
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie z zachowaniem nalezytej
staranno$ci, oraz stosowac¢ sie do polecen przefozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze wykorzystywac czas
pracy w petni na prace zawodowg oraz tak, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode i
powstanie odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego.
2. Pracownik ma w szczegoélnosci obowigzek:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

3) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

6) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) sktadania oSwiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majgtkowych zgodnie ustawa
o pracownikach samorzadowych i ustawg o samorzadzie gminnym;

8) przestrzegania obowigzujgcego u pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego porzgdku oraz
CzZasu pracy,;

9) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

10) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegolnej starannosci
podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw oso6b, ktérych dane dotyczg oraz
zabezpieczenie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym;

11) realizowanie przepiséw prawa o dostepnie do informacji publicznej;

12) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;



13) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j;
14) informowaniu pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego podstawe

1)

prawna.

3. Pracownikom zabrania sie w szczegolnosci:

spozywania na terenie zakfadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na trenie zakfadu pracy pod wplywem takich napojéw lub
Srodkow;

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy;

opuszczania w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy;

samowolnej zmiany wyznaczonych godzin pracy;

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscig pracownika;

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana praca;

przebywania na trenie zakiadu po godzinach pracy bez zgody pracodawcy.

DZIAL 1l
ORGANIZACJA PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§7

1. Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor TZUK lub giéwna ksiegowa w
granicach udzielonego upowaznienia.

2. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu sprzet i
materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajgc
stosownych wskazdéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkéw i przechowywania sprzetu
i materiatow.

3. Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych w
zwigzku z pracg dla uzyskania wiasnych korzysci materialnych ani podejmowaé dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.

4. W razie powierzenia pracownikowi obstugi Klienta, w ktérego przedsiebiorstwie pracownik lub
cztonkowie jego rodziny posiadajg udziaty lub akcje, z wylaczeniem tych znajdujgcych sie w
publicznym obrocie, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ o tym swojego przetozonego.

5. Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio, w przypadku zasiadania pracownika w organach
przedsiebiorstwa lub zatrudnienia w nim bez wzgledu na podstawe prawna.

6. Zasady prowadzenia przez pracownika korespondencji z klientami oraz sposob postepowania
z dokumentami (no$nikami informaciji) okresla przetozony pracownika, instrukcja kancelaryjna
oraz Polityka Bezpieczenstwa.

§8

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres
€zynnosci;

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi u pracodawcy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢
na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§9

1. Skargi i wnioski dotyczgce pracy, ptacy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem powinny
by¢ kierowane do bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli charakter skargi lub wniosku, skutkujgcy podjeciem decyzji, przekracza kompetencje
bezposredniego przefozonego, powinny one by¢ kierowane do osoby upowaznionej do ich
rozstrzygniecia.

3. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw.



§10
1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;

2) sporzgdzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej (wraz z
podaniem haset | zabezpieczern);

3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezgcego do pracodawcy;

4) pozostawienia w sposéb nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym:;

5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej.

2.0soby =zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje zasada
protokolarnego przekazywania funkciji.
3.Protokét zdawczo —odbiorczy powinien zawieraé, w szczegolnosci:
1) wykaz pracownikéw zatrudnionych w komorce organizacyjne;j;
2) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedacych w posiadaniu
komorki organizacyjnej;
3) wykaz podstawowych przepiséw, aktéw normatywnych i wykonawczych oraz innych
opracowan, bedacych w posiadaniu komorki organizacyjnej, a niezbednych w jej dziatalnosci;
4) wyszczegodlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania;
5) wyszczegdlnienie spraw do zatatwienia;
6) wyszczegdlnienie stanu wyposazenia pomieszczen komorki organizacyjnej (wraz z numerami
inwentarzowymi).
4. Protokét powinien by¢ opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujacego oraz datg jego
sporzgdzenia.
5. Protokoét sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach, po jednym do akt zdajacego i przejmujacego.
6. Jezeli stanowisko zwigzane jest z odpowiedzialno$cig materialng, sporzgdza sie o 1 egzemplarz
protokotu wigcej, ktéry wraz ze spisem z natury przekazuje sie do Dzialu Ksiegowosci w celu
dokonania rozliczenia.
7. Przekazywanie innych stanowisk odbywa sie poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla
bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.
8. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie moze nastgpi¢
jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika oswiadczenia (deklaracji),okreslonego przepisami
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
9. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe przekazanie mienia w
sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

Rozdziat 2
Zasady rozpoczynania i koriczenia pracy

§11

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

2. Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy przez ziozenie wilasnorecznego podpisu w
ewidencji czasu pracy. O miejscu wykiadania ewidencji czasu pracy pracownik powinien by¢
poinformowany przez swojego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

3. Wszelkie stuzbowe wyjscia i powroty z/do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w
Ksigzce Wyjs¢ Stuzbowych.

4. Wyijscie z TZUK w czasie pracy moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie uzyskania zezwolenia
przetozonego.

. Pracownik po godzinach pracy moze przebywac na terenie zakiadu pracy w przypadku:

1) uczestnictwa w organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach,

2) uczestnictwa w organizowanych przez pracodawce imprezach i uroczystosciach.

6. Przebywanie pracownika poza godzinami stuzbowymi na terenie zakiadu pracy w innych
sytuacjach moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

7. Rozliczenia czasu pracy dokonujg kierownicy komodrek organizacyjnych dla podlegtych
pracownikow. Wykaz przepracowanych godzin kierownik przedktada Gtéwnemu specjaliscie
ds. kadr i ptac w terminie 2 dni po uptywie miesigca.



-

1)

2)
3)

4)

Kontroli ewidencji czasu pracy, jak réwniez zatatwianie wnioskéw i udzielanie wyjasnien
zwigzanych z naruszeniem obowigzujgcego porzadku i dyscypliny czasu pracy dokonuje
Glowny specjalista ds. kadr i ptac.

Za prawidtowe prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odpowiada Pracodawca.

. W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik otrzymuje zatwierdzong przez

pracodawce delegacje — Polecenie wyjazdu stuzbowego. Gdy wyjécie ma charakter
krotkotrwaty i sprawy sg zatatwiane na terenie Miasta, pracownik nie pobiera delegacji,
dokonuje jedynie odpowiedniego wpisu w Ksigzce Wyj$¢ Stuzbowych.

§12
Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w
szczegodlnosci do:
wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych informacje niejawng, tajemnice
stuzbowg lub gospodarczg oraz pieczeci, zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje;
sprawdzenia czy wytgczone zostaly wszystkie pracujgce urzgdzenia;
sprawdzenia czy wigczone zostaty systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane u
pracodawcy;
utrzymania czysto$ci i porzadku w miejscu pracy.

Pracownicy wykonujgcy prace zmianowa obowigzani sg przekaza¢ zmiennikom urzgdzenia
w stanie pozwalajgcym na dalszg eksploatacje na nastepnej zmianie. Zdajgcy zmiane moze
odej$¢ ze stanowiska pracy dopiero po przekazaniu stanowiska pracy pracownikowi
obejmujgcemu nastepng zmiane.

Pracownik obejmujacy zmiang moze wejs¢ 15 minut wczeséniej na stanowisko pracy, aby
zdajgcy mégt zapoznaé go z uwagami dotyczgcymi ciggtosci pracy.

Bez zgody bezposredniego przetozonego pracownik nie moze wynosi¢é poza siedzibe
pracodawcy dokumentoéw innych no$nikéw informacii.

DZIAL IV
CZAS PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§13

Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowg.
Czasem pracy jest czas w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

Rozdziat 2
Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§14

W jednostce obowigzuje podstawowy system czasu pracy oraz 1 miesigczny okres rozliczeniowy.
Czas pracy pracownikbw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§15
Czas pracy osoby niepeinosprawnej nie moze przekraczaé¢ 8 godzin dziennie na dobe i 40
godzin tygodniowo.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.
Pracownik z orzeczonym stopniem niepetnosprawno$ci moze zwrdci¢ sie z wnioskiem o
zmiang czasu pracy. Zgode na zmiang czasu pracy wyraza lekarz prowadzgcy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tym
pracownikiem.



5. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreslone w § 16 ust. 2 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

§16

1. Rozktad czasu pracy oraz czas rozpoczynania i zakoriczenia pracy jest nastepujgcy:

a) pracownicy administracyjno — biurowi pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.30 do 15.30,

b) sprzataczka pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 15:00 do 19:00,

c) pracownicy Dziatu Cmentarzy Komunalnych pracujg w nastepujacy sposoéb:

- pracownik gospodarczy cmentarzy pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7.00 do 15.00,

d) pracownicy Miejskiego Schroniska dla Zwierzat t;.:
kierowca inspektor oraz opiekun zwierzat pracuje od poniedziatku do niedzieli (po 8 godzin
dziennie, przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy) na lll zmiany:

| zmiana: w godzinach od 6.00 do 14.00
Il zmiana: w godzinach od 14.00 do 22.00
Il zmiana: w godzinach od 22.00 do 6.00

e) pracownicy gospodarczy Dziatu Zieleni Miejskiej pracujg od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7:00 do 15:00.

2. Czas pracy kierowcy inspektora i opiekuna zwierzat ustalany jest w miesiecznych
harmonogramach pracy.

3. Szczegblowy harmonogram pracy, o ktorym mowa w ust. 2 okreslajgcy godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy ustala sie na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski
pracownikéw. Harmonogram jest sporzadzany w formie pisemnej i podawany do wiadomosci
pracownikéw na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie , na ktéry zostat
sporzgdzony.

4. Zmiany ustalonego harmonogramu czasu pracy mogg by¢ stosowane w przypadku zaistnienia
sytuacji niemozliwej do przewidzenia wczesniej.

§17

1. Jesli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownikowi
przystuguje 20 minut przerwy w pracy, ktérg wlicza sie do czasu pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy ustalany jest z uwzglednieniem potrzeb pracodawcy i
pracownika. Przerwa nie moze zaki6caé pracy u pracodawcy.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 — minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obsfudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy,
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze
ustali¢ inny system i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala
pracodawca na wniosek pracownika.

Rozdziat 3
Praca w godzinach nadliczbhowych

§18
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
taka jest dopuszczalna w razie koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii, a takze jezeli
wymagajg tego potrzeby pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w
niedziele i $wieta.
Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na pisemne polecenie pracodawcy. Nie
powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania w
normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizaciji.
Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy Dyrektora i 0séb zarzadzajacych w jego imieniu TZUK.



4. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze naruszaé

5.

prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.
Ustala sig, ze liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym, przy czym kazda nieobecnos$é pracownika

obejmujgca petny tydziefi, zmniejsza ten limit o 8 godzin.

§19

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

—

Rozdziat
Praca w porze nocnej, niedziele i $wieta

§ 20

Za pracg w porze nocnej uznaje sie prace w godzinach od 21.00 do 7.00.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za

kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z
wynagrodzenia zasadniczego.

Za prace w niedzielg oraz $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 rano w tym dniu a
6.00 rano nastepnego dnia.

1.

DZIAL V
NIEOBECNOSCI W PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 21

Dziat ten normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy, udzielania
zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposoéb ewidencji nieobecnosci w pracy i zasady
zastepowania Pracownikéw nieobecnych.

W sprawach nie unormowanych w tym Dziale zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa
pracy.

Rozdziat 2

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri

§ 22
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie lub innym $rodkiem
bezposredniego komunikowania sie.
Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdine okolicznoséci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.
Powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy dokonaé¢ bezposredniemu przetozonemu i
jezeli jest to mozliwe w formie pisemne;j.

§23
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowigzek taki wynika z
przepisow prawa pracy lub z innych przepiséw prawa.
Bezpoéredni przetozony moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy.



3. Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 musi by¢ odpracowany przez pracownika do
korica okresu rozliczeniowego, w ktorym korzystat ze zwolnienia, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy (z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia) we wskazanym przez niego terminie 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 pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.

§24
1. Pracodawca prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
2. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach przeprowadza kontrole prawidtowosci
wykorzystania zwolnienia lekarskiego od pracy.

§25
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach w
obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§26
1. Zwolnien od pracy dokonuje sie w oparciu o przediozone dokumenty, badz na
umotywowany wniosek.
2. Zwolnien udziela bezposredni przetozony.

§27

1. O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystapié najpozniej w dniu
poprzedzajacym urlop.

2. Pracodawca moze odmoéwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaktocenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodéw.

3. Urlopu udziela bezposredni przetozony.

4. Jeden dzien urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu.

5. Wzér wniosku urlopowego dostegpny jest na Platformie Informacyjnej (Dokumenty
wspolne).

DZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§28

1. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania
pracy i na polecenie przefozonego powinien opuscié miejsce pracy.

2. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przetozony sporzadza odpowiednig notatke |
przedkiada jg pracodawcy celem podjecia stosownych decyz;ji.

3. Na zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust.1 pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona jest obowigzana zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci
pracownika. Koszty negatywnego wyniku badania (potwierdzenie stanu po spozyciu
alkoholu) obcigzajg pracownika.

4. Ustalenia dotyczace naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci dokumentuje sie
poprzez:

1) wynik badania lekarskiego:

2) wskaznik probierza trzezwosci:

3) pismo organu uprawnionego do badania stanu trzezwosci:

4)notatke stuzbowg przetozonego;

o)informacje pochodzacg od innego pracownika:

B)przyjecia zgtoszenia tego faktu przez osoby trzecie.



DZIAL VI
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BIEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ PALENIA
TYTONIU

Rozdziat 1
Podstawowe obowigzki pracodawcy

§29
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§30

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

4. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§31

1. Pracodawca jest obowigzany =zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi.

2. Szkolenia ogdlne —wstepne i okresowe w zakresie bhp, przepiséw przeciwpozarowych i
innych spraw prowadzg osoby wyznaczone przez pracodawce lub jednostki szkolgce.

3. Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy —wstepne i okresowe w zakresie wymienionym w
ust. 2 prowadzg bezposredni przetozeni pracownikéw lub wyznaczone przez nich osoby
obstugujgce sprzet lub urzgdzenia albo wykonujgce prace na danym lub podobnym
stanowisku, na ktérym ma pracowac nowo przyjety pracownik.

4. Pracownicy, podczas szkolenia wstepnego, sg informowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Znajomos$c¢ zagrozen
na stanowisku pracownik potwierdza na pismie.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki pracownika

§32
Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
2) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
$rodowiska pracy;
3) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;
4) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bhp;
5) zapewnia¢ wykonywanie zalecer lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§33
1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakfadu —a jego stan zdrowia na to
pozwala —winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié o nim
pracodawce.

§34
Zabrania sie palenia wyrobéw tytoniowych na terenach budynkéw TZUK.
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§35
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdziat 3
Postanowienie ogéine

§ 36

1. Pracodawca zapewnia biezace zaopatrzenie pomieszczen higieniczno-sanitarnych znajdujgcych
sig¢ w siedzibie TZUK oraz placéwkach podlegtych, w $rodki higieny osobistej (tzn. mydto, papier
toaletowy, reczniki papierowe) w spos6b zapewniajgcy pracownikom ciagty do nich dostep.

2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz odziez ochronna dla pracownikéw sg
przydzielane nieodpfatnie i stanowig wiasno$¢ pracodawcy. Srodki te wydawane sg na podstawie
obowigzujgcej w zakiadzie tabeli (zatgcznik nr 1), ktérg ustala pracodawca w porozumieniu z ze
stuzbami BHP.

3. W porozumieniu z pracownikami pracodawca ustala stanowiska, na ktérych w zamian za
uzywanie wilasnej odziezy i obuwia, wyptaca sie ekwiwalent pieniezny w wysokosci
uwzgledniajgcej ich aktualne ceny. Wykaz stanowisk i asortyment odziezy, za ktéry wyptacany
jest ekwiwalent stanowi zatgcznik nr 1.

4. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach Pracownik Gospodarczy, Inspektor/Kierowca
Schroniska dla Zwierzat, Opiekun zwierzat, Sprzataczka, pracodawca wyptaca ekwiwalent za
pranie odziezy roboczej.

5. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku sprzataczki otrzymujgcemu ekwiwalent za uzywanie
odziezy prywatnej wyptacany jest ekwiwalent pieniezny z jej pranie i konserwacje

6. Ekwiwalent o ktorym mowa w ust. 4-5 wyptacany jest kwartalnie (raz na trzy miesigce) po
zakonczeniu danego kwartatu.

7. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach inspektoréw i specjalistéw w Dziale Zieleni Miejskiej
(DZM) i w Dziale Matej Architektury (DMA) pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy
ochronnej.

8. Ekwiwalent o ktérym jest mowa w ust. 7 wyplacany jest 1 raz, na koniec roku.

9. Wysokos¢ i zasady wyplaty ekwiwalentéw za pranie oraz ekwiwalentéw za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia pracodawca okresla w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

DZIAL Vil
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 37
1. Dokumenty poprzedzajgce wyptate wynagrodzen pracownikéw stanowigce dowody Zrédiowe sg
przedkiadane gtébwnemu specjaliscie ds. kadr i ptac w terminie do dnia 30 kazdego miesigca
przez kierownikéw i stanowi¢ bedg podstawe do ustalenia wyptaty za dany miesigc.
2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu do 10 dnia po miesigcu, w ktérym
pracownik wykonywat prace bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.
3. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skfadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
5) inne naleznosci, na ktére pracownik wyrazit pisemna zgode.
4. Potracenia z wynagrodzenia mogg by¢ dokonywane do wysokosci okreslonej w przepisach
prawa pracy.

§ 38
1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.
2. Na wniosek ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej wynagrodzenie wypfacane jest do
rak wiasnych pracownika w Kasie TZUK przy ul. Cmentarnej 19 w godzinach 10%°-14%,
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DZIAL IX
URLOPY

§39
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 40
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ktory ustalany jest przez
pracodawce, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego
toku pracy.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢é na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Dopuszczalne jest takze przesuniecie terminu urlopu z powodu szczegdlnych
potrzeb jednostki lub komoérki organizacyjnej, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
zakiocenie toku pracy.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Nad prawidtowg realizacjg planu urlopéw czuwa Giéwny Specjalista ds. Kadr i Piac.
Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z jego rozkiadem czasu
pracy.

§ 41

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 42

Pracownik ma prawo do zadania do czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

DZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET, KOBIETW CIAZY, KARMIACYCH ORAZ PRACOWNIKOW
MELODOCIANYCH
§43
1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiet w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jej

zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé
poza state miejsce pracy.

§ 44
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§45

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy

wliczonych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
Przerwy wskazane w ust.1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczne.
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.

b
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Pracownica, chcgca skorzystac z uprawnienia okreslonego w ust. 1, skiada stosowne
oswiadczenie gtdwnemu specjaliscie ds. kadr i ptac.

§ 46
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedne dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

§ 47

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

W sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych
mie€ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia majg
zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 176 Kodeksu pracy oraz zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

§ 48
Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudniat mtodocianych, wobec tego
odstgpiono od ustalenia prac lekkich, dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe.
Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudniat ani tez nie bedzie zatrudniat w najblizszym czasie
miodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego miodocianego pracodawca opracuje odpowiedni
wykaz.

DZIAL XI

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH, ZA SZKODE

N —

WYRZADZONA PRACODAWCY ORAZ ZA SZKODE W IMIENIU PRACOWNIKA

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 49
Pracownik obowigzany jest punktualnie rozpoczynac i koriczy¢ prace.
W przypadku niemoznosci punktualnego stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
Pracownik przybywajacy do pracy po godzinie rozpoczecia pracy powinien niezwiocznie
usprawiedliwi¢ spéznienie przetozonemu. Jezeli jest to niemozliwe, powinien telefonicznie
poinformowac gtéwnego specjaliste ds. kadr i ptac badz przelozonego o przyczynach
spoznienia.
Czeste spoznianie sie do pracy moze by¢ potraktowane jako powazne naruszenie dyscypliny
pracy ze wszelkimi wynikajacymi z tego tytutu konsekwencjami.

§ 50
Szczegblinie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
zte i niedbate wykonywanie pracy,
psucie materiatow oraz przyrzgdéw biurowych i urzadzen technicznych, a takze -
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie do pracy badz samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracypo spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu
pracy,
zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
niewykonywanie polecen przetozonych,
niewtaéciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikéw,
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8) ujawnienie i niezgodne z przepisami wykorzystanie informacji niejawnych oraz naruszenie
tajemnicy stuzbowej, wynikajacej z zakresu czynnosci.

Rozdziat 2
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, mozna zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna rowniez zastosowac kare pieniezng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 37 ust.
3 pkt 1 — 3 niniejszego regulaminu.

§ 52

1. Przed natozeniem kary pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje
wyjasnien pracownika.

2. O natozeniu kary pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaju naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia z
pouczeniem o prawie zfozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

6. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdziat 3
Odpowiedzialno$é materialna pracownikéw

§53
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy na zasadach okreslonych w
przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
2. Nadzdr nad mieniem pracodawcy sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw, ktérzy
dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia i innego mienia
nalezacego do pracodawcy.

Rozdziat 4
Odpowiedzialno$¢ za szkode w mieniu pracownika

§ 54

Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym pracownika, jezeli powstata ona z przyczyn
niezaleznych od pracodawcy.

14



DZIAL Xl
INNE POSTANOWIENIA REGULAMIU

Rozdziat 1
Monitoring wizyjny

§ 55

1. W celu zapewnienia bezpieczernstwa pracownikéw i klientéw oraz ochrony mienia, zgodnie
zart. 22° Kodeksu pracy, w Miejskim Schronisku dla Zwierzat w Tychach, przy ul.
Przejazdowej 101 zainstalowany jest monitoring wizyjny, ktéry obejmuje wejécie do budynku
administracyjnego i jego najblizsze otoczenie.

2. Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.

3. Dostep do materiatéw z monitoringu majg wytgcznie osoby upowaznione.

4. Materialy z monitoringu wizyjnego sg przechowywane na dysku twardym rejestratora nie
diuzej niz trzy miesigce, liczgc od daty nagrania.

4. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4, dane sg nadpisywane na dysku twardym.

Rozdziat 2
Odestanie

§ 56
Postanowienia regulaminu pracy dotyczgce obowigzku trzezwos$ci i konsekwencji jego naruszenia
stosuje sie odpowiednio do narkotykdw i innych podobnie dziatajacych $rodkoéw odurzajgcych.

§ 57
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy prawa pracy.

§ 58
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowier indywidualnych uméw o prace.

§ 59
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia.

§ 60
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

DZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni przetozeni
pracownikéw. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzgca sprawy
kadrowe i inne osoby w zakresie okreslonym w regulaminie pracy lub zakresie czynnosci.
2. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 zlozyé zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwiocznie, nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 62
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy regulamin pracy
wprowadzony Zarzadzeniem nr 5/2019 Dyrektora Tyskiego zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach z
dnia 21.02.2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego teksu Regulaminu pracy.
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Tychy, dnia 17.12.2020r.

Zalaczniki:
Nr1  Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualne;j.
Nr2  Wykaz prac wzbronionym kobietom.

Nr3  Wycigg z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Nrd4  Przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.
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ZALACZNIK NR 1
do Regulaminu Pracy Pracownikéow TZUK

|. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
PRACOWNIKOW DZIALU CMENTARZY KOMUNALNYCH

UBRANIA ROBOCZE | OBUWIE

STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES SPOSOB
PRACY UZYWALNOSCI REALIZACJI
Pracownik 1) ubranie robocze dwuczesciowe 1 komplet/12 m-cy w naturze
gospodarczy |2) spodnie ocieplane (ogrodniczki) 1 para/24 m-ce

3) Kkoszula flanelowa

4) polar

5) kurtka ocieplana

6) potbuty robocze skorzane (zimowe)
7) potbuty letnie

8) obuwie gumowo-filcowe,
9) obuwie gumowe

10) kalesony

11) podkoszulek

12) czapka zimowa

13) czapka letnia

14) rekawice robocze ochronne
15) ptaszcz przeciwdeszczowy

1 szt./12 m-cy
1 szt./24 m-ce
1 szt./24 m-ce
1 para/24 m-ce
1 para/12 m-cy
1 para/36 m-cy
1 para/36 m-cy
1 szt./12 m-cy
4 szt./12 m-cy
1 szt./24 m-ce
1 szt./24 m-ce
na biezaco do zuzycia
na biezaco do zuzycia

Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy roboczej

Il. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

SPRZATACZKI
UBRANIA ROBOCZE | OBUWIE
STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES SPOSOB
PRACY UZYWALNOSCI REALIZACJI
Sprzataczka 1) ubranie robocze dwuczesciowe 1 komplet/12 m-cy zakiad wyptaca
2) potbuty skérzano-gumowe 1 szt./24 m-ce ekwiwalent
3) rekawice robocze lateksowe, na biezgco do zuzycia | pieniezny
jednorazowe, za uzywanie

4) maska jednorazowa

na biezgco do zuzycia

wiasnej odziezy
i obuwia

Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy roboczej
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lll. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
PRACOWNIKOW SCHRONISKA DLA ZWIERZAT

UBRANIA ROBOCZE | OBUWIE

STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES SPOSOB
PRACY UZYWALNOSCI REALIZACJI
Inspektor 1) ubranie robocze dwuczesciowe- 1 komplet/24 m-ce w naturze
/kierowca letnie
2) ubranie robocze dwuczesciowe- 1 komplet/24 m-ce
zimowe
3) spodnie robocze-letnie 1 para/12 m-cy
4) spodnie robocze-zimowe 1 para/12 m-cy
5) koszula flanelowa 2 szt./12 m-cy
6) ptaszcz wodochronny 1 szt./24 m-ce
7) spodnie wodochronne 1 para/12 m-cy
8) potbuty letnie 1 para/12 m-cy
9) potbuty zimowe 1 para/12 m-cy
10) obuwie gumowo-filcowe 1 para/24 m-ce
11) obuwie gumowe 2 szt./12 m-cy
12) podkoszulek 4 szt./ 12 m-cy
13) bezrekawnik — ocieplacz 1 szt./24 m-ce
14) polar 1 szt./24 m-ce
15) czapka zimowa 1 szt./24 m-ce
16) czapka letnia 1 szt./24 m-ce
17) szalik/komin 1 szt./24 m-ce
18) kamizelka z odblaskami na biezgco do zuzycia
19) rekawice robocze ochronne, na biezaco do zuzycia
rekawice lateksowe
Opiekun 1) ubranie robocze dwuczesciowe- 1 komplet/24 m-ce w naturze
zwierzat letnie
2) ubranie robocze dwuczesciowe- 1 komplet/24 m-ce
zimowe

3) spodnie robocze-letnie

4) spodnie robocze-zimowe

5) koszula flanelowa

6) ptaszcz wodochronny

7) spodnie wodochronne

8) potbuty letnie

9) potbuty zimowe

10) obuwie gumowo-filcowe

11) obuwie gumowe

12) podkoszulek

13) bezrekawnik — ocieplacz

14) polar

15) czapka zimowa

16) czapka letnia

17) szalik/komin

18) rekawice robocze ochronne,
rekawice lateksowe

1 para/12 m-cy
1 para/12 m-ce
2 szt./12 m-cy

1 szt./24 m-ce

1 para/12 m-cy
1 para/12 m-cy
1 para./12 m-cy
1 szt./24 m-ce
2 pary/12 m-cy
4 szt./12 m-cy

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce
na biezgco do zuzycia

Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy roboczej
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IV. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
PRACOWNIKOW DZIALU ZIELENI MIEJSKIEJ ORAZ DZIALU MALEJ ARCHITEKTURY

UBRANIA ROBOCZE | OBUWIE

STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA ~ OKRES SPOSOB
PRACY UZYWALNOSCI REALIZACJI

Pracownik 1) ubranie robocze dwuczesciowe 1 komplet/12 m-cy w naturze
gospodarczy |2) spodnie ocieplane (ogrodniczki) 1 para/24 m-ce

3) koszula flanelowa 1 szt./12 m-cy

4) polar 1 szt./24 m-ce

5) kurtka ocieplana 1 szt./24 m-ce

6) poétbuty robocze skérzane (zimowe) | 1 para/24 m-ce

7) potbuty letnie 1 para/12 m-cy

8) obuwie gumowo-filcowe, 1 para/36 m-cy

9) obuwie gumowe 1 para/36 m-cy

10) kalesony 1 szt./12 m-cy

11) podkoszulek 4 szt./12 m-cy

12) czapka zimowa 1 szt./24 m-ce

13) czapka letnia 1 szt./24 m-ce

14) nakolanniki na biezgco do zuzycia

15) ptaszcz przeciwdeszczowy na biezgco do zuzycia

16) rekawice robocze ochronne na biezgco do zuzycia

Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy roboczej
STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES SPOSOB
PRACY UZYWALNOSCI REALIZACJI

Inspektor/ 1) ubranie robocze dwuczesciowe 1 komplet/24 m-ce w naturze
kierowca 2) spodnie ocieplane (ogrodniczki) 1 para/24 m-ce

3) koszula flanelowa

4) polar

5) kurtka ocieplana

6) potbuty robocze skorzane (zimowe)
7) potbuty letnie

8) obuwie gumowo-filcowe,

9) obuwie gumowe

10) podkoszulek

11) czapka zimowa

12) czapka letnia

13) spodnie antyprzecieciowe

14) bluza/kurtka antyprzecieciowa
15) buty antyprzecieciowe

16) ptaszcz przeciwdeszczowy
17) nakolanniki

18) rekawice robocze ochronne
19) kask ochronny

20) ostona twarzy/stuchu

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce

1 para/24 m-ce

1 para/36 m-cy

1 para/36 m-cy

2 szt./12 m-cy

1 szt./24 m-ce

1 szt./24 m-ce

na biezgco do zuzycia
na biezgco do zuzycia
na biezgco do zuzycia
na biezgco do zuzycia
na biezgco do zuzycia
na biezgco do zuzycia
na biezaco do zuzycia
na biezaco do zuzycia

Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy roboczej

19




UBRANIA OCHRONNE | OBUWIE

STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES SPOSOB
PRACY UZYWALNOSCI REALIZACJI

Inspektor, 1) kurtka ochronna na biezaco do zuzycia w naturze

st. specjalista, 3) bluza - ocieplacz na biezgco do zuzycia

specjalista, 4) obuwie letnie ochronne 1 para/36 m-cy

miejski architekt | 5) obuwie ocieplane ochronne 1 para/48 m-cy

krajobrazu

Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy ochronnej

V. TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) pracownik gospodarczy,
2) inspektor/kierowca
3) opiekun zwierzat,
4) sprzgtaczka,

Pracodawca przydziela:
1) krem do rak — 1 szt./1 m-c,
2) recznik frotte — 2 szt./12 m-cy.
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ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu Pracy Pracownikow TZUK

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace wzbronione kobietom w ciazy.

Kobiety w ciazy nie moga wykonywac nastepujacych prac:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

8)

9)

przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ (696 kcal)na zmiane roboczg
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min.

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg,

prace w pozycji wymuszonej,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,

praca na wysokoéci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi peitne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach,

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgce;:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnigciu

przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie,

prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

10) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartoéé 65 dB,

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

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB

Il. Prace wzbronione kobietom w okresie karmienia piersia.

Kobiety w okresie karmienia piersia nie moga wykonywaé nastepujacych prac:

1)

2)

3)

4)

przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ (1008 kcal) na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 = 12,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,

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

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokoé¢ ponad 4 m lub
na odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m,

reczne przenoszenie pod gére — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg,
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5)

6)

7)

9)

reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie

przekraczajgcej:

a) 4 kg- przy pracy statej,

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

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne

uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu,

udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

przewozenie fadunkéw o masie przekraczajgce;j:

a) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyze] podane dopuszczalne masy tadunku obejmujga réwniez mase urzadzenia

transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W

przypadku przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku

facznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekraczac¢ 60% podanych wartosci,

przewozenie tadunkow:

a) nataczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegio$¢ przekraczajgcg 200 m

lll. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywa¢ prac:

1)

2)

3)

4)

w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spefniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia
2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym
i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE)
nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z
nastgpujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi
zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

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

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

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

d) dziatanie toksyczne na narzgdy docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)- niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy,

W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w

Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skére,

b) mangan,

c) syntetyczne estrogeny i progesterony,

d) tlenek wegla,

e) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

f) rtec¢ijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

W narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku

pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w

przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezeri czynnikéw szkodliwych

dla zdrowia w $rodowisku pracy,

prac lub proceséw technologicznych, w ktérych dochodzi do uwalniania substanciji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym,

wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w érodowisku pracy.
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IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac:

1)
2)

przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi (np. brucelozg,
wiosnicg, waglikiem, kretkowce),

Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw 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, wskazg na niekorzystny wpltyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdoj ptodu.

V. Prace wzbronione kobietom

Prace wzbronione dla wszystkich kobiet — to prace:

1)
2)

3)

4)

pod ziemig we wszystkich kopalniach,

zwigzane z wysitkiem fizycznym, jezeli wydatek energetyczny netto na wykonanie pracy
przekracza warto$¢ 5000 kJ (1200 kcal) na zmiane roboczg,

narazajgce na drgania o ogélnym lub miejscowym oddziatywaniu na organizm kobiety
o dopuszczalnych wartosciach okreslonych w wykazie (ostrzejsze wymagania okreslone sg
dla kobiet w cigzy),

prace wzbronione dla wszystkich kobiet, z wyjatkiem kobiet w cigzy lub w okresie karmienia
piersig, (dla ktérych ostrzejsze kryteria — podane wyzej), to w szczegdélnosci prace:
a) przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu ciezaréw (po powierzchni piaskiej) o masie
przekraczajgce;j:
- 12 kg — przy pracy statej,
- 20 kg — przy pracy dorywczej,
b) przy recznym przenoszeniu pod gére (po pochylniach, schodach) ciezaréow o masie
przekraczajgcej:
- 8 kg — przy pracy statej,
- 12 kg — przy pracy dorywczej,
c) przy przewozeniu po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni o nachyleniu
mniejszym/ wiekszym niz 5%, cigzaréw o masie przekraczajgcej:
- 40 kg/30kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
- 140 kg/100kg — przy przewozeniu na wézkach dwukotowych,
- 180 kg/140kg — przy przewozeniu na wozkach 3 i wiecej kolowych, przy czym masy te
uwzgledniajg mase urzgdzenia transportowego.
d) przy recznym wtaczaniu przedmiotéw na pochylnie gdzie masa przedmiotéw nie moze
przekraczac 20 kg,

e) przy recznym przetaczaniu przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej nawierzchni,
gdzie masa przedmiotdw nie moze przekraczac¢ 80 kg.
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§2.

ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Pracy Pracownikow TZUK

Wyciag z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Rozdziat Il a
Rowne traktowanie w zatrudnieniu
183a
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, w szczegdinosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,

narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie

niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne

dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,

chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na

zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiaggniety, a Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg
wiasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwiaczajacej
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci pracownika, w szczegollnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu

segsualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

187,

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza sie

roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w art. 18* § 1, ktorego skutkiem jest w szczegoinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne

do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18> § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
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§ 3.

§ 4.

Art.
§1.
§2.

§ 3.

Art.

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 §1;

3) stosowaniu $rodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1 § 1, przez
zmniejszenie na korzy$c takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre$lonym

w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki

wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub

Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad

jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,

atakze organizacie powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym

i decydujgcym  wymaganiem zawodowym  stawianym  pracownikowi, proporcjonalnym

do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez

wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub

Swiatopogladzie.

18%.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez

wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane

pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktykg i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odyowiedzialnoéei i wysitku.

18>, Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

Art.
§1.

§2.

18%,

Skorzystanie przez pracownika z uprawnieri przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika,
atakze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwiaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
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ZALACZNIK NR 4
do Regulaminu Pracy Pracownikéw TZUK

Przeciwdziatanie zjawisku mobbingu

§1

1. Nie akceptuje sie¢ mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i wspiera dziatania
sprzyjajgce budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami Tyskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych.

2. Podejmowane sg starania, by $rodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy zarowno przetozonych, jak i innych pracownikow.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dziatarn noszacych cechy mobbingu
i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

4. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badZz stosowania mobbingu moze byé uznane
za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§2
1. Kazdy z pracownikéw, ktory uzna, iz zostat poddany mobbingowi, moze ten fakt zgtosié na piémie
do Dyrektora TZUK.
2. Podpisane i zaopatrzone w date pismo powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego,
dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy bgdz sprawcéw mobbingu.

§3

1. Dyrektor kazdorazowo powotuje Komisje Antymobbingowa, zwang dalej ,Komisjg", ktéra ma

za zadanie wyjasni¢, czy podniesione zarzuty sg zasadne.
2. Komisja sktada sie z trzech cztonkow.
3. W skiad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy — jako przewodniczacy,

2) przedstawiciel pracownikow,

3) przedstawiciel wskazany przez pracownika.
4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik, ktéry uznat, iz zostat poddany lobbingowi ani jego
bezposredni przetozony.
Komisja rozpoczyna postepowanie w ciagu 14 dni roboczych od dnia powotania.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
Po wystuchaniu pracownika wnoszgcego pismo oraz osoby lub oséb obwinionych o stosowanie
mobbingu i ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich przediozonych,
Komisja dokonuje oceny zasadnosci. Ocene te wraz z wnioskami przekazuje Dyrektorowi TZUK.
8. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie Komisji

i strony postepowania.
9. W sprawach nieuregulowanych do postepowania przed Komisjg stosuje sie odpowiednio przepisy

Kodeksu postepowania cywilnego.

Neo

§4
W razie uznania zarzutow za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.
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