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Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 34/05
Burmistrza Gminy i Miasta
w Witkowie
z dnia4 kwietnia 2005rr.

Regulamin pracy Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie

Rozdzial |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie zwanego dalgj
Pracodawca, oraz pracownikow.
2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okresla:
1) obowiazki pracodawcy
2) obowiazki pracownikow,
3) zasady i tryb postepowaniaw zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,
4) wymiar, system i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe,
5) sposbdb potwierdzania przybycia do pracy, usprawiedliwiania spoznien
I nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,
6) termin, migjsce i czas wyptaty wynagrodzenia,
7)obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
8) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§2
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy,
bez wzgledu na rodzg] zawarte) umowy 0 prace oraz rodzaj pracy | wymiar czasu
pracy.
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§3

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Pracodawce wykonuje Burmistrz
Gminy i Miasta, ktéry moze powierzy¢ prowadzenie tych spraw wskazanej osobie.

Rozdzial |

OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY

§4

Pracodawca jest w procesie pracy zobowiazany w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) rowno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe
kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescia zawartych uméw

0 prace,

6) zazngjomi¢ pracownikéw z zakresem ich uprawnien i obowiazkdw,

sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscia stuzbowsa,

7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych

instrukcji, materiatdw i narzedzi,

8) organizowa¢ prace W Sposob zapewnigjacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikdéw wysokiej wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikagji,

9) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana
przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw z zakresu bhp,
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11) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,
12) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujacych im srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
13) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
14) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystaniaz wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw,

2) zmiany zakresu obowiazkéw pracownikow, gdy wymaga tego dobro
Pracodawcy, a nie stgja na przeszkodzie postanowienia umowy 0 pracg i przepisy
prawa,

3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych
Z UmOwa O pracg i przepisami prawa pracy.

Rozdziatl |11
OBOWIAZKI i PRAWA PRACOWNIKOW
86

1. Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania:
na rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreSlonego rodzaju,
W migscu i czasie wyznaczonym przez Pracodawce.

2. Pracownicy sa zobowiazani wykonywaé¢ pracg sumiennie i starannie oraz
stosowaé sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i sa niesprzeczne
Z prawem.

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiazujacych w Urzedzie Regulamindw, instrukgcji

I ustalonego porzadku,

3) przestrzeganie czasu pracy,

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

5) dbanie o dobro Pracodawcy i chronienie jego mienia,

6) zachowanie trzezwosci w pracy i naterenie zaktadu pracy,

7) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonegl w odrebnych przepisach,
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9) czuwanie przy wykonywaniu swoich obowiazkéw, aby obywatel nie ponidst
szkody wskutek niezngjomosci prawa i udzielanie niezbednych informagji,
10) biezace sledzenie przepisdw prawa dotyczacych stanowiska pracy,
11) zachowywanie uprzegmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwiadnymi i wspétpracownikami,
12) zachowywanie si¢ z godnoscia w migjscu pracy i pozanim,
3.Pracownik jest obowiazany do informowania pracodawcy o podj¢tym
dodatkowym zatrudnieniu.

§7

Przyjecie do wiadomosci obowiazku zachowania tajemnicy okreslong
w obowigzujacych ustawach pracownicy potwierdzaja wilasnorecznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§8

1. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazde zlecongj im pracy,
odpowiadajacel  posiadanym przez nich  kwalifikacjom  zawodowym,
niewykraczajace] poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba, ze warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonanie pracy grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowiazani do
wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym
miejscu pracy, w okresie nieprzekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym
pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikOw i nie stwarza zagrozenia dla
zdrowiai zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczel dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegolnych
potrzeb Pracodawcy pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzurow.

89
W zwiazku z wygasniecciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy
Sg zobowigzani:

1) zwrdci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza
I ochronna,
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2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) zatatwi¢ formalnosci zwiazane z karta obiegowa zwolnienia.

§10

1. Kierownikdéw wewnetrznych komérek organizacyjnych obciazaja odpowiednio
obowiazki wynikgjacez85—-8.

2. Kierownicy zobowiazani sa ponadto do:

1) kierowania i koordynowania pracy podlegtych im pracownikow,

2) wilasciwego organizowania pracy podwiadnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w
kierowanej komorce organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) dbania o sprawnos¢ srodkdéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne
Z przeznaczeniem,

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8) dbania 0 bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen | urzadzen oraz
o sprawnos¢ srodkdw ochrony zbiorowe),

9) egzekwowania przestrzegania przez podwiadnych przepisow i zasad bhp,

10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
podwiadnymi,

11) zapewnienia rownomiernego obciazenia praca W okresie zastepstw
nieobecnych w pracy podwiadnych,

12) wyznaczania zastgpstwa w okresie wiasne nieobecnosci w pracy.

§11

Do razacych naruszen przez pracownika ustalonego u Pracodawcy porzadku i
dyscypliny pracy, uzasadnigjacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa
pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac, nalezy:

1) zte i niedbate wykonanie pracy oraz psucie materiatdw, narzedzi i urzadzen
technicznych, naruszanie rezimOw technologicznych stosowanych w procesie
pracy,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi z umowy 0 prace,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ lub samowolne jg
opuszczenie,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub po pracy naterenie zaktadu pracy,
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5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
6) nieprzestrzeganie przepisbw i zasad bhp oraz  przepisow
przeciwpozarowych,
7) zaktocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,
8) razaco niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw lub
interesantow,
9) nieprzestrzeganie tgjemnicy stuzbowe i inng tgjemnicy przewidziane)
W przepisach prawa,
10) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze swiadczen ubezpieczenia
spotecznego lub innych swiadczen socjalnych,
11) wynoszenie jakichkolwiek przedmiotéw przez pracownika, stanowiacych
wlasnos¢ pracodawcy bez jego zgody pracodawcy,
12) prowadzenie prywatnych rozmoéw z telefondéw stuzbowych bez wpisania ich
do ksiazki rozméw lub niepokrywanie kosztow tych rozmow.

§12

Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegolnosci:

1) zatrudnienie zgodne z rodzgem uzgodniong pracy i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow,

4) jednakowe i rowne traktowanie przez Pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowiazkdw,

5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

Rozdzial |V

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI | ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§13

1. Zabrania sie palenia tytoniu w pomieszczeniach, w ktorych wykonywana jest
praca.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest wytacznie w pomieszczeniach do tego
wyznaczonych.
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§14

Posiadanie na terenie zakltadu pracy lub uzywanie w pracy akoholu,
narkotykow i innych podobnych uzywek jest zabronione.

8§15
1.Naruszenie przez pracownikow obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia sic w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po
uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,
3) spozycia alkoholu w czasie pracy lub naterenie zaktadu pracy,
2.Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do srodkéw odurzajacych

§16

1. Pracownikow w stanie po uzyciu akoholu lub w stanie nietrzezwosci albo
bedacych pod wptywem narkotykow nalezy odsuna¢ lub nie dopusci¢ do
wykonania pracy. Za dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony.

3. Z przebiegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku
trzezwosci bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§17

1. W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszenie przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni  przetozony powinien poinformowac pracownika
0 przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego
trzezwosci.

2. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu
Krwi i moczu.

3. Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania
przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik
zostanie obcigzony kosztami tych badan.

4. Pracodawca zobowiazany jest zapewnié przeprowadzenie zadanego przez
pracownika badania stanu trzezwosci.

§18
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1. Naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie
wynikow badan, o ktérych mowaw 8§ 17
2. W razie nie zgtoszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania
okreslonego w 8 15 ust. 2 bezposredni przetozony ustala naruszenie przez
pracownika obowiazku trzezwosci na podstawie wszelkich dostgpnych mu
I powszechnie stosowanych srodkow, aw szczegdlnosci:
1) oswiadczenia pracownika, co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan $wiadkow,
3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),
4) ogledzin lekarskich.
3. Ust. 2 zngduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania
pracownika pod wptywem narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych.

§19

Pracownicy naruszgjacy obowiazek trzezwosci oraz przelozeni stuzbowi
tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im pracownikdéw ponosza wszelkie
skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach, z natychmiastowym
zwolnieniem z pracy wiacznie.

8§20
1. Postanowienia ninigjszego rozdziatu maja odpowiednie zastosowanie do 0sob
niebedacych pracownikami, wykonujacych prace na terenie zakltadu pracy, bez
wzgledu na podstawe prawna swiadczenia te pracy.
2. W razie zachowania si¢ 0s0b, o ktorych mowa w ust. 1 wskazujacego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wiasciwych
organdw, informujac pracodawcow badz zleceniodawcdw tych osob o przekazaniu
sprawy do organdw $cigania.

Rozdziat V
WYMIAR, SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY
§21

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy lub w innym
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miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania
pracy poza normalnymi godzinami pracy.
2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§22
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowsa.
8§23

1. Czas pracy pracownikOw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecictnie
40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
czteromiesigcznym.

2. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pigciodniowego tygodnia
pracy, jest sobota.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalaja
indywidual ne umowy o0 prace.

4. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godzin na
dobe, a w wieku 16 do 18 lat — 8 godzin na dobe. Do czasu pracy mtodocianego
wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowiazkowego programu zaj¢é
szkolnych, bez wzgledu nato, czy odbywa sic onaw godzinach pracy.

§24

1. U Pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw administracyjnych i inzynieryjno — technicznych trwa:
od godz. 8%° do 16® w poniedziatki

od godz 7% do 15*° we wtorki, czwartki, $rody i piatki.

3. Czas pracy pracownikéw stuzb pomocniczych trwa od godz.7%° do godz. 15%.

4. Czas pracy pracownikéw obstugi trwa od godz.13 % do godz. 21%.

5. Pracownicy mtodociani pracujacy w skroconym czasie pracy, koncza prace
odpowiednio wczesnig.

8§25
1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych
odstepstw od rozkiadu czasu pracy okreslonego w 8 22 wobec poszczegdlinych

pracownikéw lub grup pracownikéw albo ustali¢ indywidualny dla nich rozkiad
Czasu pracy.

10
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2. Obecnos¢ pracownikow w pracy liczy sie od chwili stawienia si¢
W pomieszczeniu wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku
roboczym do chwili jego opuszczenia po zakonczeniu pracy.

8§ 26

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, CO nagmnigj
6 godzin, przystuguje wliczana do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.
2. Czas przerwy ustalaja kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych.

§27

1. Pracawykonywanaw godz. 22% — 6%jest praca w porze nocnej.
2. Za prace W niedziele oraz $wicto uwaza sie prace wykonywang pomicdzy 6%
rano w tym dniu a 6% nastepnego dnia.

Rozdzial VI
PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY
828

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy
pracownik ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy.
2. Potwierdzenie przybycia do pracy nastepuje poprzez podpisanie listy obecnosci
albo w inny sposbb ustalony przez przetozonego.
3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dozwolone wylacznie za zgoda przetozonego.
4.Naterenie Urzedu pracownicy zobowiazani sa do noszenia identyfikatora wedtug
ustalonego wzoru.

8§29

1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
| czystosci.

2. Czyszczenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy
rozpoczyna si¢ krétko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami
przetozonych.

3. Akta zaktadowe, narzedzia i materiaty oraz srodki ochrony indywidualng,
odziez | obuwie robocze winny by¢ po godzinach pracy przechowywane

11
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w szafkach badz w zamykanych pomieszczeniach albo w innych migjscach
wskazanych przez przetozonych.
4. Zabrania si¢ przechowywaniaw szafkach, w biurkach i innych miejscach
nieprzeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzgjacych
zagrozenie pozarowe (benzyny, spirytusu, innych materiatw tatwopalnych).

§30

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatbw koniecznych do wykonywania
pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialni sa bezposredni
przetozeni.

2. Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatdw.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi
i materialdbw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza zniszczeniem czy
uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik
niezwtocznie zgtasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzedzi i materiatdw poza teren zaktadu pracy bez pisemnego
zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem jest
zabronione.

§31
Pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ swego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w toku pracy, a takze o zakonczeniu przydzielongj mu pracy oraz

o stwierdzonych wadach i usterkach w dostarczonych materiatach, potfabrykatach
I urzadzeniach potrzebnych do pracy.

Rozdzial V11

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W
PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§32
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego 0 przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tgl nieobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sic do pracy z powoddw niedgjacych sie przewidziec,
pracownik jest zobowiazany niezwtocznie zawiadomié przetozonego o przyczynie
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swej hieobecnosci i przewidywanym czasie jg trwania, nie poznigl niz w drugim
dniu nieobecnosci.
3. Zawiadomienia, o jakim mowaw ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobge, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date¢ zawiadomienia uwaza Si¢ wtedy date¢ stempla
pocztowego.
4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegblnymi okolicznosciami.

§33

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoznienie si¢ do
pracy, przedstawigjac swemu przetlozonemu dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ lub spoznienie.

2. Dowody usprawiedliwigjace spdznienie sie do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, za§ dowody usprawiedliwigjace nieobecnos¢ w pracy ngjpoznig do
drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podej muje Pracodawca.

4. Spoznieniai nieobecnosci w pracy podlegaja scistej ewidencii.

§34

Zawiadomienia, o ktorych mowa w 8§ 32 i 33 sa zachowane, gdy pracownik
powiadomi pracownika kadr lub sekretariatu.

§35

1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych

I innych nie zwiazanych z praca powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Zalatwianie spraw, o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach
prawa pracy.

3. Zwolnien od pracy udzielga:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — Kierownik
zaktadu pracy,

2) pozostatym pracownikom — kierownicy wiasciwych komorek organizacyjnych.

§36
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Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od nig nie
przystuguje chyba, ze przepisy prawa pracy stanowia inacze.
8§37

1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren zakladu pracy w czasie godzin pracy
wylacznie na polecenie lub za zgoda przetozonych, oraz po wpisaniu si¢ w ksiazke
wWyj$¢.

2. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie
w Ksiazce wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe i pozastuzbowe).

3. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksiazce bezzwtocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksiazce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§38

Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona
przez wiasciwego lekarza nieobecnosciag do pracy podlega kontroli w trybie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§39

1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. Plan
urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopébw podaje sie do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu
pracownika w ramach planu zawiadamia si¢ nie pozniej niz na miesiac przed dniem
jego rozpoczecia.

3.Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemng zgody
pracodawcy (osoby upowazniong)) na karcie urlopowej, z zastrzezeniem ust. 8.
4.Nawniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopdw, z zastrzezeniem ust. 8.

5.Cz¢s¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowe niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
6.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdznig do konca | kwartatu nastepnego roku.

7.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢
obliczane na podstawie przecictnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy
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poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania
wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiccy.
8.Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecel niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie na zasadach okreslonych w ust.9 ninigjszego
regulaminu najpoznigj w dniu rozpoczecia urlopul.

9.Pracownik o skorzystaniu z urlopu na zadanie winien powiadomié
bezposredniego przetozonego oraz pracownika dziatu kadr albo osobe go
zastepujaca.

Rozdzial VIII

TERMIN, MIEJSCE | CZASWYPLATY WYNAGRODZENIA

§40

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz
w miesiacu, w kasie banku obstugujace zaktad pracy, w godzinach jg otwarcia lub
bedzie przekazywana na konta osobiste pracownikow (typu ROR) za
posrednictwem banku obstugujacego Urzad.

2. Wyptata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika moze by¢
dokonana jedynie za jego wczesnigjsza zgoda wyrazong na pismie.

3. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca si¢ 28 dnia miesiaca, za
ktory wynagrodzenie przystuguje.

4. Jezeli 28 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

5. Pracownikom, ktérych wysokos¢ wynagrodzenia zalezy od ilosci wykonywaneg
pracy, w terminie okreslonym w ust. 3 wyplaca si¢ zaliczke na wynagrodzenie.
Pozostata kwote wynagrodzenia wyptaca si¢ po ustaleniu petnego wynagrodzenia,
w dniu 10 nastepnego miesiaca. Ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Skladniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy
diuzsze niz jeden miesiac wyplaca si¢ z dolu, w terminach okreslonych
W przepisach prawa pracy obowiazujacych u Pracodawcy.

7. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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Rozdzial | X

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]

§41

1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewnigjacy bhp,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkoéw, pomieszczen, terendw i urzadzen
z nimi zwiazanych i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz choréb
zawodowych i stosowanie odpowiednich srodkéw profilaktycznych,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

6) dostarczenie pracownikom srodkdw ochrony indywidualng oraz odziezy
I obuwia roboczego,

7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wiazacym Sie z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§42

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz 0golny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarows.

2.0dbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie.

3. Przystapienie do pracy bez zngjomosci przepisdw i zasad ogdlnych bhp oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwos¢ i czas
trwania okresla Pracodawca.

§43
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1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej

zabezpieczgjace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.
2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wiasna pracownikOw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.
3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikOw, zaich zgoda, wlasnegj odziezy i obuwia roboczego.
4. Rodzaje niezbednych $rodkéw ochrony indywidualne] oraz odziezy i obuwia
roboczego ustala Pracodawca.

§44

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne srodki higieny osobiste.
§45

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem
pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczegdlnosci obowiazani;

1) znac przepisy i zasady bhp oraz poddawaé si¢ szkoleniom bhp,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W Mmigjscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i uzywa¢ srodkdw ochrony indywidual nej
oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikéw,

7) wspotdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.

§ 46

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzyma¢ sic od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢c sie z migjsca zagrozenia,
zawiadamiajac 0 tym niezwtocznie przetozonego.
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3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§47

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach wzbronionych,
okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Rodzgje prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu,

a rodzaje prac wzbronionych mtodocianym i prac, przy ktérych moga by¢
zatrudniani pracownicy mtodociani zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial X

KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§48

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongj organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
| obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy Pracodawca
moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub  przepisbw  przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze réwniez stosowacé kare pieniezna.

3. Kaa pienigzna za jedno przekroczenie, jak |1 za Kkazdy dzien
nieusprawiedliwiong obecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé
dziesiatgl czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowaw art. 87 8§ 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ ha poprawe warunkéw bhp.

§49
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1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci 0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna Sig,
rozpoczety zas ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
4. Kar¢ wymierza Pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek przetozonego
pracownika.
§ 50

O zastosowang] karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go O prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§51

Przy stosowaniu kary bierze siec pod uwage w szczegllnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

§ 52

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane] wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pieniezng lub
uchylenia tg kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowiazany zwrécié
pracownikowi rownowartos¢ tej kary.

§53

1. Kare uwaza sSie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasng
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inicjatywy lub na wniosek reprezentujacel pracownika zakladowej organizagi
zwiazkowej uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu
2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
854

1. Kierownik zaktadu pracy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych Pracodawcy i kadry kierownicze) w kazdy czwartek w godzinach od
13% do 14%, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w Sekretariacie.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych i ich zastepcy sa obowiazani na biezaco
przyjmowa¢ pracownikbw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania danej komorki organizacyjnej.
3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowiazane do wyjasnienia przyczyn
skarg i rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
skargi lub wniosku.

§55

1. Wszelkich informacji o Pracodawcy i jego dziatalnosci wychodzacych na
zewnatrz udziela Kierownik zakladu pracy lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

2. Bez zgody Kierownika zakladu pracy pracownicy nie moga udostepniac
komukolwiek dokumentow i ich kopii zawiergjacych tajemnice gospodarcze,
stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrona dobr
osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisbw do kontroli dziatalnosci
Pracodawcy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawnigjacych do kontroli i zawiadomienia o kontroli Kierownika
zaktadu pracy. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne
do przeprowadzenia kontroli.

§ 56
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1.W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go zastepca
lub pracownik wyznaczony przez kierownika.
2.Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci pracownika wyznacza
na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
mig¢dzy innych pracownikow komérki.

§ 57
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

§58

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych.

. Witkowo, dnia 4.04.2005r. Burmistrz Gminy i Miasta
(-) Krzysztof Szkudlarek

Zataczniki

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom.

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i prac, przy ktérych
moga by¢ zatrudniani pracownicy mtodociani.
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Zalacznik Nr 1

do regulaminu pracy
Urzedu Gminy i Miasta
w Witkowie

WYKAZ
prac wzbronionych kobietom

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych

lub szkodliwych dla zdrowia i w narazeniu na szkodliwe dziatanie zwigzkow
chemicznych..

2. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

3. Pracownicy w ciazy nie wolho bez jg zgody delegowaé poza state migjsce pracy
ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownicy opiekujace si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jg zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocng w
systemie przerywanego czasu pracy, jak roéwniez delegowat poza state migjsce
pracy.

Prace zwigzane z wysifkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong
pOZzyCjq Ciafa:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw 0 masie przekraczajace

a) 12 kg - przy pracy state,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej)

2) Reczne podnoszenie pod goére- po schodach, pochylniach, ktérych max kat
nachylenia przekracza 30°, awysokosé 5 m — cigzarow o masie :

a) 8 kg - przy pracy statg,

b) 15 kg - przy pracy dorywcze do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej
Przewozenie ciezardw 0 masie przekraczajgce):

1. 50 kg - przy przewozeniu ci¢zaroOw nataczkach jednokotowych,

2. 80 kg - przy przewozeniu nawdzkach 2,3,4 — kotowych

Dlakobiet w ciazy i okresie karmienia:

1) prace wymienione w pkt.1, 2 i 3 jezeli wystepuje przekroczenie V4 okreslonych
w nich wartosci,

2) prace w pozycji stojacel tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze.

3) prace przy obstudze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobe.

4) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpieczne),

5) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y4 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego,
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6) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslone w

przepisach prawa atomowego
7) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.
gaszenie pozaréw,
8) prace nawysokosci- poza statymi galeriami, podestami, posiadajacymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania srodkow ochrony
indywidualnej przed upadkiem ), oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i
klamrach.
Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym:
1) Prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 150 C.
Prace w warunkach narajenia na ha/as
1) Dlakobiet w ciazy:
prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
- poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecictnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,
- szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
- maksymalny poziom A przekracza wartos¢ 110 dB,
- prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:
- rOwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przecictnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 86
dB,
- szczytowy nie skorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartosé
135 dB,
- prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:
-rOwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz , odniesione do 8- godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,
- maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, przekraczaja dopuszczalne
wielkosci.
- prace w warunkach narazenia na drgania dziatgjace na organizm przez konczyny
gorne przekraczaja dopuszczalne wartosci ,
- wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na
organizm cziowieka.

Burmistrz Gminy i Miasta
(-) Krzysztof Szkudlarek
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Zakacznik Nr 2

do regulaminu pracy
Urzedu Gminy i Miasta
w Witkowie

Wykazy
prac wzbr onionych pracownikom mlodocianym
i prac, przy ktorych moga by¢ zatrudniani pracownicy mtodociani

Zatrudnianie mtodocianych

Rozdziat |

Pr zepisy ogdlne:

1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat, a nie
przekraczal8 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

3. Wolno zatrudniac tylko tych mtodocianych, ktorzy:

a) ukonczyli co nggmnigj gimnazjum,

b) przedstawia swiadectwo lekarskie stwierdzajace , ze praca danego rodzaju nie
zagrazaich zdrowiu

4. Mtodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony
tylko w celu przygotowania zawodowego lub odbycia praktyki zawodowsy.

5. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ miodocianym pracownikom opieke i
pomoc, niezbedna dlaich przystosowania si¢ do wiasciwego wykonywania pracy.
6. Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje pracownikdéw miodocianych.
Rozdziat |1

Zawieranie i rozwigzywanie umoOw o prace W celu przygotowania zawodowego

Do zawierania i rozwigzywania z mtodocianymi uméw O prace w celu
przygotowania zawodowego maja zastosowanie przepisy kodeksu dotyczace umow
0 prace na czas nieokreslony ze zmianami przewidzianymi w art. 1951 196 .
Rozdziat 111

Doksztatcanie

W zakresie doksztatcania pracownikow mtodocianych maja zastosowanie przepisy
kodeksu pracy w art. 197 do 200.

Rozdziat IV

Zatrudnianie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe

Ustala kodeks pracy w Art. 2011 Art. 202.
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Rozdziat V

Szczegoblna ochr ona zdr owia:
1 Mtodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed dopuszczeniem do
pracy oraz okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.
2. Jezeli lekarz orzeknie, ze dana praca zagraza zdrowiu mtodocianego,
pracodawca jest obowiazany zmieni¢ rodza pracy, a gdy nie matakiej mozliwosci,
niezwlocznie rozwiaza¢é umowe 0 prace i wyptaci¢c odszkodowane w wysokosci
wynagrodzenia.
3. Pracodawca jest obowiazany przekaza¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktore
Wiaza Si¢ z praca wykonywana przez mtodocianego, oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami rowniez przedstawicielowi ustawowemu mtodocianego.
4. Czas pracy pracownika mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6
godz. Na dobg,
5. Czas pracy mtodocianego w wieku powyzegj 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godz.
na dobe.
6. Do czasu pracy mtodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z
obowiazkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona
W godzinach pracy.
7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dituzszy niz 4,5 godziny,
pracodawca jest obowiazany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajaca nieprzerwanie
45 minut, wliczana do czasu pracy.
8. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢c w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne.
9. Pora nocna dla mtodocianego przypada pomiedzy godzinami 22%, a 6.
10. Przerwa w pracy mtodocianego obejmujaca pore nochnag powinna trwaé nie
mnigj niz 14godzin.
11. Miodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmnigj 48
godzin nieprzerwanego odpoczynku, ktory powinien obejmowaé niedziele.
12. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianego przy pracach wzbronionych, ktorych
wykaz ustala w drodze rozporzadzenia Rada Ministréw.
13. Rada Ministrow w drodze rozporzadzenia, moze zezwoli¢ na zatrudnianie
mitodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych rodzajach prac
wzbronionych, jezeli jest to potrzebne do odbycia przygotowania zawodowego,
okreslajac jednoczesnie warunki zapewniajace szczegblna ochrone zdrowia
mtodocianych zatrudnionych przy tych pracach.
Rozdziat VI
Praktyki zawodowe
Praktyki zawodowe wynikaja z planu nauczania poszczegélnych typow szkot
zawodowych lub srednich. Praktyki te sa prowadzone pod kierunkiem opiekunéw
praktyk i 0sob wyznaczonych przez pracodawce.
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Rozdziat VI
1. Wykaz prac wzbr onionych mtodocianym

Prace zwigzane z nadmier nym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegagjace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
cieczarOw oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow.

2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

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

b) dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy -
3.030 kJ, aw odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami
transportu, przy przetaczaniu beczek, bali, klocéw itp.

4) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odlegtos¢ powyzeg 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacey:

a) przy pracy dorywczej:
— dladziewczat - 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dladziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.

5) Reczne przenoszenie pod goére, w szczegolnosci po schodach, ktorych
wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezarbw 0 masie
przekraczajace:

a) przy pracy dorywczej:
— dladziewczat - 10 kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dladziewczat - 5 kg,
— dla chtopcow - 8 kg.

6)Przewozenie przez dziewczeta ciezarOw na taczkach i wozkach 2-kotowych

poruszanych recznie.

2.Wykaz niektérych rodzaj 6w prac wzbronionych mtodocianym, przy ktorych
zezwala si¢ na zatr udnienie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat

Prace zwigzane z nadmier nym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ciezarbw 0 masie i na
odlegtosci nieprzekraczajace wartosci okreslonych w dziale | ust. 1 pkt 6 1 7
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zalacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz prace wymagajace powtarzania duzej

liczby jednorodnych ruchow.

2) Przewozenie przez chtopcow na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ do 50 m
tadunkéw o masie do 50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzong lub po
pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 2 %.

3) Przewozenie przez chtopcow na woézkach 2-kotowych poruszanych recznie na
odlegtos¢ do 100 m po powierzchni gtadkigj tadunkow o masie do 80 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %, a po powierzchni nieréwng -
ciezarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %.

4) Przewozenie na wbzkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtosé¢
do 150 m tadunkoéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg,
jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %.

5) Przewozenie na odlegtos¢ do 200 m tadunkow w wagonikach, kolebach
przemieszczanych recznie po szynach o masie: dziewczetom do 300 kg oraz
chtopcom do 400 kg, jezeli pochylenie toru nie przekracza 1 %.

Uwaga:
1) Laczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-5 w ciagu doby
nie moze przekracza¢ 1/3 czasu pracy mtodocianego.
2) Masatadunkow, o ktérych mowa w pkt 2-5, obejmuje rowniez masg urzadzenia
transportowego.
Burmistrz Gminy i Miasta
(-)Krzysztof Szkudlarek
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