
                  Załącznik 

                 do Zarządzenia Nr 66/2023

                   Wójta Gminy Rudziniec 

                   z dnia 27 lutego 2023 r.  

 

REGULAMIN PRACY 

URZĘDU GMINY W RUDZIŃCU  

(tekst jednolity) 

 

 ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 

§ 1 

Podstawę prawną wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art.104, art.104
1 

-104
3
 ustawy z 

dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poźn. zm.)  

i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie. 

 

§ 2 

1. Regulamin pracy Urzędu Gminy ustala organizację i porządek pracy w Urzędzie oraz 

określa prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników. 

2. Przepisy regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników 

zatrudnionych w Urzędzie, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane 

stanowisko.  

3. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy 

pracownika przed podjęciem przez niego obowiązków zawodowych, a pracownik 

potwierdza znajomość regulaminu swoim podpisem w oświadczeniu pracownika, które 

załączane jest do jego akt osobowych. 

4. W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanym szczegółowo 

niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw 

i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

5. W Urzędzie Gminy Rudziniec nie zatrudnia się pracowników młodocianych w żadnej               

formie ani na żadnym stanowisku, również w celu przygotowania zawodowego. 

 

 



 

§ 2a 

1. W celu zapewnienie bezpieczeństwa pracowników oraz ochrony mienia wprowadza 

się monitoring wizyjny terenu wokół Urzędu Gminy Rudziniec oraz korytarza  

w przyziemiu budynku Urzędu Gminy polegający na rejestracji obrazu. 

2. Materiały pozyskane z monitoringu będą wykorzystywane wyłącznie w celu 

określonym w pkt. 1 

3. Dostęp do materiałów pozyskanych z monitoringu mają jedynie osoby upoważnione. 

4. Materiały pozyskane z monitoringu będą przechowywane przez okres 

nieprzekraczający 2 miesięcy po upływie którego będą niszczone w sposób 

uniemożliwiający ich odtworzenie.  

 

§ 2b 

W Urzędzie Gminy Rudziniec prowadzony jest monitoring poczty elektronicznej oraz 

systemu komputerowego. Celem prowadzenia monitoringu jest ocena efektywności pracy 

pracownika oraz ochrona przed działaniami mogącymi spowodować szkodę dla zasobów 

Urzędu. Informacje z monitoringu są wykorzystywane jedynie do celów wyżej 

wymienionych. 

§ 2c 

Wprowadza się klauzulę informacyjną dotyczącą przetwarzania danych osobowych na 

podstawie obowiązku prawnego ciążącego na administratorze, która stanowi zał. nr 2 do 

Regulaminu Pracy. 

 

 ROZDZIAŁ II 

ORGANIZACJA PRACY 

 

§ 3 

Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny 

pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one 

sprzeczne z przepisami prawa pracy. Pracownik jest obowiązany w szczególności: 

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę, 

2) przestrzegać ustalonego w Urzędzie czasu pracy, 



3) należycie wykonywać polecenia przełożonych, 

4) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku, 

5) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów 

przeciwpożarowych, 

6) dbać o dobro Urzędu, chronić jego mienie oraz zachowywać w tajemnicy informacje, 

których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,  

7) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,  

8) przejawiać koleżeński stosunek do współpracowników, okazywać pomoc podwładnym, a 

w szczególności pracownikom nowoprzyjętym, 

9) przestrzegać zasad współżycia społecznego , 

10) podnosić swoje kwalifikacje, 

11) znać i stosować przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktażu z tego 

zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym, 

12) posiadać zawsze ważne wymagane przepisami kodeksu pracy badania profilaktyczne. 

 

Podejmować zdecydowane działania ( w tym powiadomienia właściwych służb) w przypadku 

zauważenia zagrożeń dla mienia Pracodawcy oraz bezpieczeństwa mienia i osób u niego 

zatrudnionych. 

§ 4 

Pracodawca jest zobowiązany w szczególności: 

1) zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi 

uprawnieniami,  

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, 

3) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne 

szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 

4) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, 

5) zaspakajać  w miarę posiadanych środków, potrzeby socjalne pracowników, 

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

7) stwarzać obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich 

pracy, 

8) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,  

9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 

pracowników i przechowywać je zgodnie z wymogami prawa, 



10)  równo traktować pracowników w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, 

warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia 

kwalifikacji zawodowych w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, 

rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, 

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie 

na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

11)  przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek,  

niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność  

związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na  

zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze 

czasu pracy, 

12) skreślony  

13) przeciwdziałać mobbingowi, 

14)  niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy w związku z rozwiązaniem lub  

wygaśnięciem stosunku pracy. 

§ 5 

1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmować:  

1) świadectwo (dyplom) ukończenia szkoły lub inny dokument stwierdzający kwalifikacje 

zawodowe, 

2) świadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, 

3) podanie o przyjęcie do pracy zawierające przebieg dotychczasowej pracy zawodowej, 

4) kwestionariusz osobowy, 

5) wymagane przepisami dokumenty uprawniające do podjęcia pracy na danym stanowisku 

zgodnie z odrębnymi przepisami. 

2. Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien: 

1) otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania 

oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie,  

2) zapoznać się z regulaminem pracy, innymi regulacjami obowiązującymi w zakładzie                              

i instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy,  

3) odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpożarowych, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami, 

4) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie (badania profilaktyczne) stwierdzające brak 

przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.  

  



§ 6 

1. Zakaz dyskryminacji pracownika polega na powinności równego traktowania 

pracowników w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków 

zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkoleń w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych. 

2. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu uważa się różnicowanie przez 

pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 18 
3a

 

Kodeksu Pracy. 

3. Tekst przepisów Kodeksu Pracy dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu 

dostępny jest u pracownika ds. obsługi Rady Gminy i kadr. 

 

 ROZDZIAŁ III 

ZAKAZ DYSKRYMINACJI  I  PRZECIWDZIAŁANIA  MOBBINGOWI 

 

§ 7 

1. Pracownicy są  równo traktowani, w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu 

podnoszenia  kwalifikacji zawodowych. 

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza  niedyskryminowanie  pracowników  

w jakikolwiek sposób, bezpośrednio  lub pośrednio.  

 

§ 8 

1. Pracodawca przeciwdziałać będzie:   

 działaniom polegającym na zachęcaniu innych  osób do naruszania zasady  równego 

traktowania w zatrudnieniu lub  nakazaniu  naruszenia tej zasady,  

 molestowaniu, tj. zachowaniu, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności  

pracownika i stworzenie wobec niego  zastraszającej, wrogiej i poniżającej lub  

uwłaczającej atmosfery,  

 molestowaniu seksualnemu, tj. zachowaniom niepożądanym o charakterze seksualnym lub 

odnoszącym się do płci  pracownika.  

 

 



§ 9 

1. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, 

ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za 

pracę ustalane na podstawie odrębnych przepisów. 

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady 

równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania 

pracownika, a także nie może stanowić przyczyny uzasadniającej  wypowiedzenie przez 

pracodawcę  stosunku pracy  lub jego rozwiązanie  bez wypowiedzenia.  

 

§ 10 

Pracodawca będzie przeciwdziałał mobbingowi, tj. wszelkim działaniom lub zachowaniom 

skierowanym przeciwko pracownikowi, polegającym na uporczywym  

i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołującym u niego zaniżoną ocenę 

przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie 

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu pracowników.  

 

§ 11 

Pracownik jest zobowiązany do informowania pracodawcy o przejawach mobbingu, 

dyskryminacji lub innych niepożądanych zachowaniach dokonywanych przez bezpośredniego 

przełożonego lub innych pracowników.  

 

 

 ROZDZIAŁ IV 

ROZKŁAD I PORZĄDEK CZASU PRACY 

 

§ 12 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy  

w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. 

3. Potwierdzenie obecności w pracy pracowników zatrudnionych na podstawie umowy                  

o pracę prowadzone jest za pomocą elektronicznego sytemu RCP.  



4. Pracownik obowiązany jest każdorazowo potwierdzać swą obecność w pracy za 

pomocą elektronicznego systemu RCP poprzez przyłożenie przydzielonej mu karty 

zbliżeniowej do czytnika znajdującego się na parterze budynku. 

5. W razie braku możliwości zarejestrowania lub błędnego zarejestrowania rozpoczęcia 

pracy w systemie, a w szczególności gdy pracownik zapomniał karty zbliżeniowej, 

fakt ten winien zgłosić niezwłocznie bezpośredniemu przełożonemu, który  po 

ustaleniu rzeczywistego rozpoczęcia pracy przekazuje stosowną informację 

pracownikowi prowadzącemu sprawy kadrowe. 

6. Niezwłocznie po nawiązaniu stosunku pracy, pracownik prowadzący sprawy kadrowe 

wydaje za pisemnym potwierdzeniem odbioru każdemu pracownikowi indywidualną 

kartę zbliżeniową. 

7. Pracownik zobowiązany jest chronić posiadaną kartę zbliżeniową przed zniszczeniem, 

zgubieniem i kradzieżą. 

8. W przypadku utraty karty zbliżeniowej, w szczególności jej zgubienia lub zniszczenia, 

pracownik zobowiązany jest poinformować o tym fakcie bezpośredniego 

przełożonego oraz wystąpić do Sekretarza Gminy z wnioskiem o wydanie nowej karty 

zbliżeniowej, złożonym w postaci papierowej lub elektronicznej. 

9. Zabrania się udostępniania indywidualnej karty zbliżeniowej innemu pracownikowi 

lub osobie trzeciej oraz używania karty zbliżeniowej należącej do innego pracownika. 

10. Naruszenie zakazu, o którym mowa w ust. 9, stanowi ciężkie naruszenie obowiązków 

pracowniczych, skutkujące odpowiedzialnością dyscyplinarną pracownika. 

11. Z elektronicznego potwierdzania faktu przyjścia do pracy wyłączeni są: Wójt Gminy, 

Zastępca Wójta Gminy oraz Skarbnik Gminy.  

12. Do Pracowników wyłączonych z elektronicznego potwierdzania faktu przyjścia do 

pracy stosuje się listę obecności w formie papierowej. 

13. Pracownicy stale rozpoczynający świadczenie pracy poza siedzibą Urzędu Gminy w 

Rudzińcu obowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy przez złożenie 

własnoręcznego podpisu na liście obecności. 

 

§ 13 

1. Czas pracy nie może przekraczać przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym 

tygodniu pracy, w 3-miesięcznym okresie rozliczeniowym.  

2. Pracodawca jest obowiązany prowadzić ewidencję czasu pracy uwzględniającą  pracę w 

godzinach nadliczbowych. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych 



pracownikowi, według jego wyboru, przysługuje wynagrodzenie albo czas wolny od 

pracy w tym samym wymiarze czasu pracy. 

 

§ 14 

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzędu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody 

bezpośredniego przełożonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed 

zakończeniem pracy, bądź w czasie godzin pracy jest zabronione.  

2. Wyjście w czasie pracy poza teren Urzędu może nastąpić za zgodą pracodawcy bądź 

osoby przez niego upoważnionej. Wszelkie wyjścia w godzinach pracy, tak służbowe, jak 

i prywatne, po uzyskaniu zgody przełożonego odnotowywane są w Rejestrach wyjść 

służbowych i prywatnych, które znajdują się u inspektora ds. obsługi Rady Gminy i kadr.   

3. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjścia prywatne pracownik jest zobowiązany 

odpracować. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w 

godzinach nadliczbowych.   

4. Przebywanie pracownika na terenie Urzędu poza ustalonymi godzinami pracy jest 

dopuszczalne jedynie za zgodą pracodawcy. 

5. Przełożeni pracowników kontrolują i nadzorują pracę i dyscyplinę podległych 

pracowników. 

§ 15 

Na polecenie pracodawcy wyrażone na piśmie pracownik może przebywać na terenie urzędu 

po godzinach pracy. Czas przebywania poza godzinami pracy odnotowany jest w ewidencji 

czasu pracy pracownika. 

§ 16 

1.  W Urzędzie Gminy w Rudzińcu wprowadza się równoważny system czasu pracy,                      

z zastrzeżeniem pkt 4.  

2.  Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w poszczególne dni tygodnia przedstawiają    

się następująco: 

Poniedziałek, Wtorek, Środa 7.30 – 15.30 

Czwartek 7.30 – 17.30  

Piątek 7.30 – 13.30 

3.  Określone w pkt 2 godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy nie obejmują pracowników                

o których mowa w pkt 4-6. 

4.  Sprzątaczki i konserwator świadczą pracę na podstawie rozkładu czasu pracy.  



5.  Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz pracownik ds. współpracy                           

z organizacjami pozarządowymi świadczą pracę na podstawie rozkładu czasu pracy. 

6.  Rozkład czasu pracy radcy prawnego ustala się zgodnie z ustawą o radcach prawnych.   

7. Na pisemny wniosek pracownika Wójt, po zasięgnięciu opinii jego bezpośredniego 

przełożonego może ustalić indywidualny rozkład czasu pracy w ramach równoważnego 

sytemu pracy, tj. indywidualne godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w poszczególne 

dni tygodnia z zachowaniem zasad wynikających z art. 135 i art. 142 Kodeksu Pracy. 

8. Rozkłady czasu pracy tworzone są na okresy co najmniej miesięczne i przekazywane 

pracownikom na tydzień przed rozpoczęciem okresu nimi objętego.  

9. Z ważnych przyczyn dopuszcza się zmiany w rozkładach czasu pracy.  

10. Na pisemny wniosek pracownika może być stosowany do niego ruchomy rozkład czasu 

pracy. 

11. W przypadkach uzasadnionych rodzajem wykonywanej pracy lub jej organizacją Wójt na 

wniosek kierownika komórki organizacyjnej lub bezpośredniego przełożonego 

pracownika może zastosować dla konkretnego pracownika lub grupy pracowników 

zadaniowy system czasu pracy.  

12. Na pisemny wniosek pracownika może być do niego stosowany system skróconego 

tygodnia pracy. W tym systemie dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez pracownika 

przez mniej niż 5 dni w tygodniu, przy równoczesnym przedłużeniu dobowego wymiaru 

czasu pracy, nie więcej niż do 12 godzin. 

13. Dla osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze rozkład czasu pracy ustala                                

w porozumieniu z pracownikiem jego bezpośredni przełożony, informując o tym fakcie 

komórkę organizacyjną właściwą do spraw kadr.    

 

§ 17 

1. Wójt Gminy Rudziniec przyjmuje mieszkańców w sprawie skarg i wniosków w czwartki 

w godzinach od 13
00 

do 16
00. 

2. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22.00 do 6.00. 

3. Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy.  

4. Przerwę, o której mowa w ust. 3 wlicza się do czasu pracy. 

 

§ 18 

1. Po zakończeniu pracy każdy pracownik obowiązany jest uporządkować swoje stanowisko 

pracy oraz zabezpieczyć powierzony mu sprzęt, dokumenty i pieczęcie. 



2. Pracownik opuszczający pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiązany jest do: 

1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urządzeń elektrycznych, znajdujących się  

 pomieszczeniu, 

2) zamknięcia drzwi i okien w opuszczanym pomieszczeniu. 

 

§ 19 

W przypadku powzięcia przez pracownika wiadomości o wystąpieniu na terenie Urzędu 

jakiejkolwiek awarii, obowiązany jest on niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie pracodawcę 

oraz przedsięwziąć wszelkie możliwe działania mające na celu ograniczenie szkody. 

 

§ 20 

1. Zabrania się palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzędu.  

2. Zabrania się wnoszenia i spożywania napojów alkoholowych na terenie Urzędu. 

3. Kierownik Urzędu lub osoba upoważniona przez niego ma obowiązek niedopuszczenia do 

pracy pracownika, jeżeli zachodzi podejrzenie, że stawił się po spożyciu alkoholu do 

pracy, lub spożywał alkohol w pracy. Na żądanie pracownika kierownik obowiązany jest 

zapewnić przeprowadzenie badania trzeźwości pracownika.   

 

§ 21 

1. Czas pracy osoby niepełnosprawnej nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin 

tygodniowo.  

2. Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia 

niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. 

3. Osoba niepełnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy na gimnastykę usprawniającą   

lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. 

4. Stosowanie norm czasu pracy, o których mowa w niniejszym paragrafie nie powoduje 

obniżenia wysokości wynagrodzenia wypłacanego w stałej miesięcznej wysokości. 

 

§ 22 

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane są w terminie ustalonym przez pracodawcę                                  

w porozumieniu z pracownikiem.  



2. Pracownik winien złożyć wniosek urlopowy na piśmie do Referatu Organizacyjno - 

Administracyjnego po uprzednim zaakceptowaniu wniosku przez bezpośredniego 

przełożonego.   

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiązek udzielić 

pracownikowi najpóźniej do dnia 30 września następnego roku kalendarzowego. 

4. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego 

wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik 

zgłasza żądanie udzielenia najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 

5. Łączny wymiar urlopu na żądanie nie może przekroczyć w roku kalendarzowym 4 dni, 

niezależnie od liczby pracodawców, z którymi pracownik pozostaje w danym roku                   

w kolejnych stosunkach pracy. 

6. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać 

przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. 

 

§ 23 

1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności 

przysługuje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku 

kalendarzowym. 

2. Urlop, o którym mowa w ust. 1 nie przysługuje osobie uprawnionej do urlopu 

wypoczynkowego w wymiarze przekraczającym 26 dni roboczych lub do urlopu 

dodatkowego na podstawie odrębnych przepisów. 

3. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności ma prawo do 

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia: 

- w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie częściej 

niż raz w roku, 

  - w celu wykonania badań specjalistycznych, zabiegów leczniczych lub usprawniających,                

a także w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jeżeli te 

czynności nie mogą być wykonane poza godzinami pracy, 

 - pracodawca udziela osobie o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności 

zwolnienia na podstawie wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny, 

określającego rodzaj turnusu i czas jego trwania, 

- skierowania na turnus rehabilitacyjny osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu 

niepełnosprawności przedstawia pracodawcy w takim terminie, który umożliwi udzielenie 

zwolnienia bez narażenia zakładu pracy na szkody, 



- podstawą wypłaty wynagrodzenia za czas zwolnienia jest przedłożony pracodawcy 

dokument, który potwierdza pobyt na turnusie, wystawiony przez organizatora turnusu. 

 

 

ROZDZIAŁ IV 

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI W PRACY I SPÓŹNIEŃ DO 

PRACY 

 

§ 24 

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę, przynajmniej dzień wcześniej, o niemożności 

stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej lub możliwej do przewidzenia, jak 

również o przewidzianym czasie nieobecności.  

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest 

obowiązany niezwłocznie (telefonicznie) zawiadomić pracodawcę o przyczynie 

nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecności.  

W przypadku otrzymania zaświadczenia lekarskiego w formie papierowej (wydruku) 

pracownik zobowiązany jest dostarczyć je pracodawcy możliwie najwcześniej, jednak nie 

później niż w ciągu 7 dni od daty otrzymania zwolnienia. 

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 może być usprawiedliwione 

szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez 

pracownika tego obowiązku w tym, w szczególności, jego obłożną chorobą połączoną               

z brakiem lub nieobecnością domowników, albo innym zdarzeniem losowym.  

W takim przypadku pracownik zawiadamia zakład pracy o przyczynie nieobecności 

niezwłocznie po ustaniu okoliczności, o których mowa wyżej. 

 

§ 25 

1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy przedstawiając 

niezwłocznie przyczyny nieobecności.  

2. Skreślony 

 

§ 26 

1. Za dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy uważa się: 

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie                            

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy, 



2) decyzję właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydaną zgodnie z przepisami  

o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn 

przewidzianych tymi przepisami, 

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność 

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8                     

z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której 

dziecko uczęszcza, 

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ 

właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej 

lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący 

postępowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub świadka                             

w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację 

potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie. 

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach 

nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin,               

w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny. 

 

§ 27 

W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik winien niezwłocznie zgłosić się do 

bezpośredniego przełożonego, celem usprawiedliwienia spóźnienia. Decyzję o formie 

usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przełożony, któremu bezpośrednio podlega 

pracownik. 

 

 

ROZDZIAŁ V 

ZWOLNIENIA OD PRACY 

 

§ 28 

1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika na czas obejmujący: 

2 dni- w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzeb 

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

1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, 

teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika  

lub pod jego bezpośrednią opieką.  



§ 29 

1. Czas pracy winien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. Pracodawca może 

zwolnić pracownika w celu załatwienia spraw osobistych lub rodzinnych jeżeli wymagają 

one załatwienia w godzinach pracy. 

2. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że 

odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach 

nadliczbowych. 

§ 30 

1. Pracodawca jest zobowiązany zwolnić od pracy pracownika: 

a) na czas niezbędny do przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień 

ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych,  

b) na czas wykonania badań lekarskich przez pracownicę w ciąży, jeśli są one niemożliwe do 

wykonania poza godzinami pracy,  

c) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie 

powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny do załatwienia spraw będących 

przedmiotem wezwania,  

d) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej  lub 

samorządowej, sądu, prokuratury, policji albo wezwanie w charakterze świadka  lub 

specjalisty w postępowaniu kontrolnym  prowadzonym  przez Najwyższą Izbę  Kontroli, 

e) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, 

karnym przygotowawczym, sądowym – łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może 

przekroczyć 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,  

f) na czas niezbędny do wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze 

członka tej komisji  lub będącego  stroną  albo świadkiem w postępowaniu 

pojednawczym,  

g) będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej – na czas niezbędny do uczestniczenia             

w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego do ich zakończenia, a także - 

w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego – na 

szkolenia pożarnicze.  

h) na czas wykonywania obowiązków świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach 

przewidzianych w odrębnych przepisach,  



i) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi 

oraz na czas niezbędny do przeprowadzenia zleconych przez stacje okresowych badań 

lekarskich, jeżeli nie  mogą one być wykonywane w czasie wolnym od pracy.  

j) na czas związany z leczeniem i rehabilitacją pracowników poszkodowanych                              

w wypadkach przy pracy,  

k) kobietę w ciąży w sytuacji gdy: 

 począwszy od 5 godziny pracodawca nie jest w stanie zapewnić  pracownicy pracy 

niewymagającej korzystania z monitora ekranowego,  

 hałas na danym stanowisku przekracza 65 db,  

 na danym stanowisku pracy panują niekorzystne warunki termiczne.  

Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w pkt. 1 pracownik zachowuje prawo do 

wynagrodzenia. Zwolnienie pracownika od pracy jest odnotowywane w ewidencji czasu 

pracy.  

§ 31 

1. Pracodawca prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy,                 

w której rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie 

usprawiedliwione nieobecności w pracy. 

2. Wyjazdy służbowe odbywają się na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej 

przez pracodawcę lub osobę uprawnioną. 

 

ROZDZIAŁ VI 

TERMIN, MIEJSCA I CZAS WYPŁATY WYNAGRODZENIA 

 

§ 32 

1. Wynagrodzenie za pracę płatne jest miesięcznie. Wypłacane z dołu do ostatniego dnia 

każdego miesiąca za które przysługuje. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za 

pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim. 

2. Wypłata wynagrodzenia następuje na podany przez Pracownika rachunek bankowy lub na 

jego wniosek gotówką do rąk własnych w banku prowadzącym obsługę kasową  gminy. 

 

§ 33 

1. Każda osoba pobierająca wynagrodzenie w kasie potwierdza podpisem wraz  

z aktualną datą, ten fakt na liście wypłat lub innym wymaganym dokumencie. Na żądanie 



płatnika osoba pobierająca wynagrodzenie obowiązana jest przedłożyć dokument 

stwierdzający tożsamość. 

2. Osoba pobierająca gotówkę powinna sprawdzić jej zgodność w obecności płatnika, 

bezpośrednio po dokonaniu wypłaty. 

 

 ROZDZIAŁ VII 

OBOWIĄZKI W ZAKRESIE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY 

 

§ 34 

1. Pracodawca obowiązany jest organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne                    

i higieniczne warunki pracy i zapoznać pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz   

o ochronie przeciwpożarowej. 

2. Pracodawca obowiązany jest informować pracowników na piśmie o ryzyku zawodowym, 

które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą. Pracownicy potwierdzają fakt zapoznania 

się z ryzykiem zawodowym podpisując stosowne oświadczenie. 

3. Przed podjęciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania 

lekarskie. 

4. Pracodawca obowiązany jest kierować pracowników na okresowe badania lekarskie, 

zgodnie z odrębnymi przepisami. 

 

§ 35 

1. Pracodawca jest obowiązany zaznajomić pracowników z przepisami i zasadami 

bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych przez nich prac oraz                      

z przepisami przeciwpożarowymi. 

2. Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące 

bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowisku pracy. 

3. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie znajomość przepisów oraz zasad 

bezpieczeństwa i higieny pracy. 

4. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikom obsługi nieodpłatnie odzież                       

i obuwie   robocze. Zasady przyznawania odzieży i obuwia roboczego określa odrębne 

Zarządzenie.  

5. skreślony  

 



§ 36 

Pracownikom, którzy pracują na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe 

pracodawca pokrywa część kosztów zakupu okularów korygujących wzrok, na zasadach 

określonych w odrębnym zarządzeniu Wójta Gminy. 

 

§ 37 

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym 

obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany: 

1) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami bhp oraz stosować się do wydawanych 

w tym zakresie wskazówek i poleceń przełożonych, 

2) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleceniom badaniom 

lekarskim, 

3) brać udział w szkoleniu i instruktażu w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. 

 

§ 38 

Pracownikami wyznaczonym do: 

a) udzielania pierwszej pomocy są Pan Marek Szymański i Pani Weronika Daniel 

b) wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji 

pracowników - Pan Marek Szymański.  

 

 

ROZDZIAŁ IX  

OCHRONA PRACY KOBIET 

 

§ 39 

1. Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac   

uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny 

wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią. Wykaz prac,                    

o których mowa powyżej określa załącznik nr 1 do Regulaminu Pracy. 

2. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej 

oraz delegować bez jej zgody poza stałe miejsce pracy. 

3. Kobiety opiekującej się dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniać  

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegować poza stałe miejsce pracy. 



4. Kobiety w ciąży w czwartki pracują w godzinach od 7.30 do 15.30 z zachowaniem prawa 

do wynagrodzenia w związku ze zmniejszeniem wymiaru czasu pracy.  

5. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy 

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do 

dwóch przerw po 45 minut. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy 

udzielane łącznie. 

6. Pracownicy zatrudnionej na czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie 

przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje 

jej jedna przerwa na karmienie.   

7. Uprawnienia szczegółowe przysługujące kobietom w ciąży oraz karmiącym piersią 

określają przepisy Działu VIII Kodeksu Pracy.   

8. skreślony  

 

ROZDZIAŁ X 

NAGRODY I WYRÓŻNIENIA 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW 

 

§ 40 

Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swych obowiązków, przejawianie 

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do 

wykonania zadań Urzędu, mogą być przyznane nagrody i wyróżnienia. Odpis zawiadomienia 

o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.     

 

§ 41 

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów 

bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, pracodawca może 

stosować: 

1) karę upomnienia, 

2) karę nagany. 

§ 42 

1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje 

zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma załącza się do akt osobowych 

pracownika. 



2. Pracownik, od udzielonej kary, której zastosowanie nastąpiło z naruszeniem prawa, może 

wnieść sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go  

o ukaraniu. 

3. O uwzględnieniu bądź odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. 

                                                       

ROZDZIAŁ XI 

      PRZEPISY KOŃCOWE 

 

§ 43 

1. Regulamin pracy obowiązuje przez czas nieokreślony. 

2. Zmiana treści regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego 

ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu pracy. 

3. Postanowienie niniejszego regulaminu wchodzą w życie po upływie 2 tygodni od podania 

go do wiadomości pracowników poprzez ogłoszenie na tablicy ogłoszeń. 

4. W sprawach wynikających ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym 

regulaminem zastosowanie mają przepisy prawa pracy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                  Załącznik nr 1  

             do Regulaminu Pracy 

             Urzędu Gminy Rudziniec 

 

 

Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży  

i kobiet karmiących dziecko piersią 

 

I. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym, w tym ręcznym transportem 

ciężarów 

 1. Dla kobiet w ciąży:  

 1)  wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone 

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2900 kJ na zmianę 

roboczą, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzinę, jeżeli łączny czas 

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobę) - 7,5 kJ/min;  

 2)  ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 3 kg;  

 3)  ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy której 

jest wymagane użycie siły przekraczającej:  

  a)  przy obsłudze oburęcznej - 12,5 N przy pracy stałej i 25 N przy pracy dorywczej, 

zdefiniowanej w pkt 1,  

  b)  przy obsłudze jednoręcznej - 5 N przy pracy stałej i 12,5 N przy pracy dorywczej, 

zdefiniowanej w pkt 1;  

 4)  nożna obsługa elementów urządzeń (pedałów, przycisków itp.), przy której jest 

wymagane użycie siły przekraczającej 30 N;  

 5)  ręczne przenoszenie pod górę:  

  a)  przedmiotów przy pracy stałej,  

 b)  przedmiotów o masie przekraczającej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej            

w pkt 1;  

 6)  oburęczne przemieszczanie przedmiotów, jeżeli do zapoczątkowania ich ruchu jest 

niezbędne użycie siły przekraczającej:  

 a)  30 N - przy pchaniu,  

  b)  25 N - przy ciągnięciu;  

 7)  ręczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotów o kształtach okrągłych oraz udział                

w zespołowym przemieszczaniu przedmiotów;  

 8)  ręczne przenoszenie materiałów ciekłych - gorących, żrących lub o właściwościach 



szkodliwych dla zdrowia;  

 9)  przewożenie ładunków na wózku jednokołowym (taczce) i wózku wielokołowym 

poruszanym ręcznie;  

 10)  prace w pozycji wymuszonej;  

 11)  prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy 

czym czas spędzony w pozycji stojącej nie może jednorazowo przekraczać 15 minut, po 

którym to czasie powinna nastąpić 15-minutowa przerwa;  

 12)  prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w łącznym czasie 

przekraczającym 8 godzin na dobę, przy czym czas spędzony przy obsłudze monitora 

ekranowego nie może jednorazowo przekraczać 50 minut, po którym to czasie powinna 

nastąpić co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.  

 2.  Dla kobiet karmiących dziecko piersią:  

 1)  wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone 

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 4200 kJ na zmianę 

roboczą, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;  

 2)  ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej:  

  a)  6 kg - przy pracy stałej,  

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

 3)  ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy której 

jest wymagane użycie siły przekraczającej:  

  a)  przy obsłudze oburęcznej - 25 N przy pracy stałej i 50 N przy pracy dorywczej, 

zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,  

  b)  przy obsłudze jednoręcznej - 10 N przy pracy stałej i 25 N przy pracy dorywczej, 

zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;  

 4)  nożna obsługa elementów urządzeń (pedałów, przycisków itp.), przy której jest 

wymagane użycie siły przekraczającej:  

  a)  60 N - przy pracy stałej,  

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

 5)  ręczne przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 6 kg - na wysokość ponad  

4 m lub na odległość przekraczającą 25 m;  

 6)  ręczne przenoszenie pod górę - po nierównej powierzchni, pochylniach, schodach, 

których maksymalny kąt nachylenia nie przekracza 30○, a wysokość 4 m - przedmiotów o 

masie przekraczającej 6 kg;  

 7)  ręczne przenoszenie pod górę - po nierównej powierzchni, pochylniach, schodach, 



których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30○, a wysokość 4 m - przedmiotów o 

masie przekraczającej:  

  a)  4 kg - przy pracy stałej,  

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

 8)  oburęczne przemieszczanie przedmiotów, jeżeli do zapoczątkowania ich ruchu jest 

niezbędne użycie siły przekraczającej:  

  a)  60 N - przy pchaniu,  

  b)  50 N - przy ciągnięciu;  

 9)  ręczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotów o kształtach okrągłych (w szczególności 

beczek, rur o dużych średnicach), jeżeli:  

  a)  masa przetaczanych przedmiotów, po terenie poziomym o twardej i gładkiej 

nawierzchni, przekracza 40 kg na jedną kobietę,  

  b)  masa przedmiotów wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedną kobietę;  

 10)  udział w zespołowym przemieszczaniu przedmiotów;  

 11)  ręczne przenoszenie materiałów ciekłych - gorących, żrących lub o właściwościach 

szkodliwych dla zdrowia;  

 12)  przewożenie ładunków o masie przekraczającej:  

  a)  20 kg - przy przewożeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczającym 

5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu większym niż 5%,  

  b)  70 kg - przy przewożeniu na wózku 2-kołowym po terenie o nachyleniu 

nieprzekraczającym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu większym niż 5%,  

  c)  90 kg - przy przewożeniu na wózku 3- i więcej kołowym po terenie o nachyleniu 

nieprzekraczającym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu większym niż 5%.  Wyżej 

podane dopuszczalne masy ładunku obejmują również masę urządzenia transportowego i 

dotyczą przewożenia ładunków po powierzchni równej, twardej i gładkiej. W przypadku 

przewożenia ładunków po powierzchni nierównej lub nieutwardzonej masa ładunku łącznie 

z masą urządzenia transportowego nie może przekraczać 60% podanych wartości;  

 13)  przewożenie ładunków na wózku szynowym o masie przekraczającej, łącznie z masą 

wózka:  

  a)  120 kg - przy przewożeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczającym 2%,  

  b)  90 kg - przy przewożeniu po terenie o nachyleniu większym niż 2%;  

 14)  przewożenie ładunków:  

  a)  na taczce lub wózku wielokołowym po terenie o nachyleniu większym niż 8%,  

  b)  na taczce lub wózku wielokołowym na odległość przekraczającą 200 m,  



  c)  na wózku szynowym po terenie o nachyleniu większym niż 4%,  

 d)  na wózku szynowym na odległość przekraczającą 400 m.  

 

 II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym 

Dla kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią: 

 1)  prace wykonywane w mikroklimacie gorącym w warunkach, w których wskaźnik PMV 

(przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą dotyczącą tych prac, jest 

większy od 1,0;  

 2)  prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w których wskaźnik PMV 

(przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą dotyczącą tych prac, jest 

mniejszy od -1,0;  

 3)  prace wykonywane w środowisku o dużych wahaniach parametrów mikroklimatu, 

szczególnie przy występowaniu nagłych zmian temperatury powietrza w zakresie 

przekraczającym 15○C, przy braku możliwości stosowania co najmniej 15-minutowej 

adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze pośredniej.  

 

 III. Prace w narażeniu na hałas lub drgania 

Dla kobiet w ciąży: 

 1)  prace w warunkach narażenia na hałas, którego:  

  a)  poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego 

tygodniowego, określonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 

wartość 65 dB,  

 b)  szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB,  

 c)  maksymalny poziom dźwięku A przekracza wartość 110 dB;  

 2)  prace w warunkach narażenia na hałas infradźwiękowy, którego równoważny poziom 

ciśnienia akustycznego skorygowany charakterystyką częstotliwościową G, odniesiony do 

8-godzinnego dobowego lub przeciętnego tygodniowego, określonego w przepisach 

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartość 86 dB;  

 3)  prace w warunkach narażenia na hałas ultradźwiękowy, którego:  

  a)  równoważne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o 

częstotliwościach środkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego 

dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, określonego w przepisach Kodeksu pracy, 

wymiaru czasu pracy,  

  b)  maksymalne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o 



częstotliwościach środkowych od 10 kHz do 40 kHz  - przekraczają następujące wartości:  

Częstotliwość środkowa pasm 

tercjowych (kHz) 

Równoważny poziom 

ciśnienia akustycznego 

odniesiony do 8-godzinnego 

dobowego lub do przeciętnego 

tygodniowego, określonego w 

przepisach Kodeksu pracy, 

wymiaru czasu pracy (dB) 

Maksymalny poziom ciśnienia 

akustycznego (dB) 

10; 12,5; 16  75  95 

20  85  105 

25  100  120 

31,5; 40  105  125 

 

 4)  prace w warunkach narażenia na drgania działające na organizm przez kończyny górne, 

których:  

  a)  wartość ekspozycji dziennej, wyrażonej w postaci równoważnej energetycznie dla 

8 godzin działania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych częstotliwościowo 

przyspieszeń drgań, wyznaczonych dla trzech składowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), 

przekracza 1 m/s
2
,  

  b)  wartość ekspozycji trwającej 30 minut i krócej, wyrażonej w postaci sumy 

wektorowej skutecznych, skorygowanych częstotliwościowo przyspieszeń drgań 

wyznaczonych dla trzech składowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s
2
;  

 5)  wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na 

organizm człowieka.  

 

 IV. Prace narażające na działanie pola elektromagnetycznego o częstotliwości od 0 Hz 

do 300 GHz oraz promieniowania jonizującego 

 1.  Dla kobiet w ciąży:  

 1)  prace w zasięgu pola elektromagnetycznego o natężeniach przekraczających wartości 

dla strefy bezpiecznej, określone w przepisach w sprawie najwyższych dopuszczalnych 

stężeń i natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy;  



 2)  prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące określonych w przepisach 

Prawa atomowego.  

 2.  Dla kobiet karmiących dziecko piersią - prace w warunkach narażenia na 

promieniowanie jonizujące określonych w przepisach Prawa atomowego.  

 

 V. Prace w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu 

Dla kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią - prace nurków, prace w zbiornikach 

ciśnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyższonego lub obniżonego ciśnienia. 

 

 VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi 

 1.  Dla kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią:  

 1)  prace stwarzające ryzyko zakażenia: wirusem zapalenia wątroby typu B, wirusem ospy 

wietrznej i półpaśca, wirusem różyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pałeczką 

listeriozy, toksoplazmą;  

 2)  prace przy obsłudze zwierząt dotkniętych chorobami zakaźnymi lub inwazyjnymi.  

 2.  Dla kobiet w ciąży - prace w narażeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane 

do grupy 2-4 zagrożenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynników 

biologicznych dla zdrowia w środowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracowników 

zawodowo narażonych na te czynniki - jeżeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z 

uwzględnieniem działań terapeutycznych wymuszonych określonymi czynnikami 

biologicznymi, wskażą na niekorzystny wpływ na zdrowie kobiety w ciąży lub przebieg 

ciąży, w tym rozwój płodu.  

 

 VII. Prace w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych 

Dla kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią: 

 1)  prace w narażeniu na działanie substancji i mieszanin spełniających kryteria 

klasyfikacji zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 

1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania 

substancji i mieszanin, zmieniającym i uchylającym dyrektywy 67/548/EWG i 

1999/45/WE oraz zmieniającym rozporządzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.Urz. UE L 353 z 

31.12.2008, str. 1, z późn. zm.) w jednej lub kilku z następujących klas lub kategorii 

zagrożenia wraz z jednym lub kilkoma następującymi zwrotami wskazującymi rodzaj 

zagrożenia:  

  a)  działanie mutagenne na komórki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),  



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

  c)  działanie szkodliwe na rozrodczość, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa 

kategoria szkodliwego wpływu na laktację lub szkodliwego oddziaływania na dzieci 

karmione piersią (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, 

H362),  

  d)  działanie toksyczne na narządy docelowe - narażenie jednorazowe, kategoria 1 lub 

2 (H370, H371)  - niezależnie od ich stężenia w środowisku pracy;  

 2)  prace w narażeniu na niżej wymienione substancje chemiczne niezależnie od ich 

stężenia w środowisku pracy:  

  a)  czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchłanianiu przez skórę,  

 b)  leki cytostatyczne,  

  c)  mangan,  

  d)  syntetyczne estrogeny i progesterony,  

  e)  tlenek węgla,  

  f)  ołów i jego związki organiczne i nieorganiczne,  

  g)  rtęć i jej związki organiczne i nieorganiczne;  

 3)  prace w narażeniu na działanie rozpuszczalników organicznych, jeżeli ich stężenia w 

środowisku pracy przekraczają wartości 1/3 najwyższych dopuszczalnych stężeń, 

określonych w przepisach w sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń 

czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy;  

 4)  prace lub procesy technologiczne, w których dochodzi do uwalniania substancji 

chemicznych, ich mieszanin lub czynników o działaniu rakotwórczym lub mutagennym, 

wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynników 

lub procesów technologicznych o działaniu rakotwórczym lub mutagennym w środowisku 

pracy.  

 

 VIII. Prace grożące ciężkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi 

 1.  Dla kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią:  

 1)  prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanałach;  

 2)  prace pod ziemią we wszelkiego rodzaju kopalniach;  

 3)  prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykład przy taśmie);  

 4)  inne prace stwarzające ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym 

gaszenie pożarów, udział w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutków awarii, 

prace z materiałami wybuchowymi, prace przy uboju zwierząt hodowlanych oraz obsłudze 



rozpłodników.  

 2.  Dla kobiet w ciąży - praca na wysokości - poza stałymi galeriami, pomostami, 

podestami i innymi stałymi podwyższeniami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed 

upadkiem z wysokości (bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed 

upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.  

 

 

 


