Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 0152/13 /09 Burmistrza
Miasta Ledziny z dnia 30.06.2000r.

REGULAMIN PRACY
I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Urzedu Miasta Ledziny zwany dalej Regulaminem okresla porzadek
wewngetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w
dogodnym dla nich czasie jak rowniez ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Urz¢du Miasta Ledziny.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta
Ledziny.

§4

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu Miasta
bez wzgledu na sposob nawiazania stosunku pracy zwany dalej pracownikiem
samorzadowym.

§5

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegbétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§6

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1. zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4. terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

5. ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



zaspokajania w miar¢ posiadanych §rodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

8. wplywania na ksztalttowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia
spotecznego,

9. informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca,

10. udostegpniania pracownikom tekstu przepisoOw dotyczacych rownego traktowania;

11. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny,

12. przeciwdziatania mobbingowi;

13. rozliczania kosztow podrozy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym

Pracownika, oraz innych wydatkéw zwiazanych z podrdza stuzbowa na zasadach

okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

o

§7

Pracownik obowiazany jest wykonywac prace¢ sumiennie z zachowaniem najwyzszej
staranno$ci oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy
w pelni na pracg zawodowa.

§8

1. Przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych Pracownik jest zobowiazany dotozy¢
szczegoblnej starannos$ci, aby nie narazi¢ Pracodawce na szkodg i powstanie
odpowiedzialnos$ci okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego.
2. Do podstawowych obowiazkéw Pracownika nalezy w szczegolnoS$ci:
1. przestrzeganie prawa;
2. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli,

3. przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy ,

4. przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

5. doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

6. przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

7. przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, podwtadnych,

8. zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

9. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze

zapewnienie im kompetentnej 1 profesjonalnej obstugi,

10. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11. sktadanie o§wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
1 majatkowych zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych
i samorzadzie gminnym,;

12. przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych z zachowaniem
szczegolnej starannos$ci podczas ich przetwarzania w celu ochrony
interesOw osob, ktérych dane dotycza, oraz zabezpieczanie danych
osobowych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedzg i
doswiadczenie zawodowe,

utrzymywanie i ciaglte doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia opartego
na wymogach normy ISO 9001:2009 oraz elektronicznego systemu obiegu
dokumentow ;

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz $srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen
przetozonych,

dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy,

uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;

informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez
wzgledu na jego podstawe prawna;

informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie
zabrania;

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narze¢dzi, urzadzen

1 pomieszczen pracy.

§9

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczgcia pracy.

(98]

Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie

p6zniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,

wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

III. Organizacja Pracy

§10

1. Czynnos$ci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta.
2. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1.

2.

$wiadectwo (dyplom ukonczenia szkoty) lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe;
$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia;



3. podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej;

4. kwestionariusz osobowy,

5. dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrgbnych przepisow.
3. Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego pracownika powinna by¢ przekazana do
Wydziatu Finansowego.
4. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu
sprz¢t 1 materialy niezbgdne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci,
udzielajac mu stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowiazkow
1 przechowywania sprz¢tu 1 materiatow.
5. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwiazku z praca dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych ani podejmowac
dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

§11

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. zapoznaé sig z regulaminem pracy , regulaminem wynagradzania a takze
instrukcjami i zarzadzeniami obowiazujacymi na stanowisku pracy;

2. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych uwzgledniajace m.in. szczegotowe
zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym, ktdre wiaze si¢ z
wykonywana praca;

3. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.

§ 12

1.Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach
1 w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.
2.W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowiazany jest do:
1. sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw,
z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;
2. sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjne;j
i elektronicznej ( wraz z podaniem haset i zabezpieczen);
3. zwrotu sprz¢tu 1 innego mienia nalezacego do Pracodawcy;
4. pozostawienia w sposOb nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprze¢cie komputerowym;
5. uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;j.

3.0soby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych 1 samodzielnych obowiazuje zasada
protokolarnego przekazywania funkcji.
4.Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ , w szczegdlnosci :
1. wykaz pracownikow zatrudnionych w jednostce organizacyjne;j,
2. wykaz dokumentow (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedacych
w posiadaniu jednostki organizacyjne;,
3. wykaz podstawowych przepisow, aktéw normatywnych i wykonawczych oraz innych
opracowan, bedacych w toku zatatwiania,



4. wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,

5. wyszczegoblnienie spraw do zatatwiania,

6. wyszczegblnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjne;.
5.Protokét powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz date jego
sporzadzenia.
6.Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

1. 1 egzemplarz dla przejmujacego

2. 1 egzemplarz dla zdajacego

3. 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.
7.Jezeli funkcja zwiazana jest z odpowiedzialnos$cia materialng , sporzadza si¢ o 1 egzemplarz
protokotu wigcej, ktory wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego w
celu dokonania rozliczenia.
8.Przekazywanie innych funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla
bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.
9.Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze
nastapi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia okreslonymi
przepisami (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.
10.Przed rozwiazaniem z Pracownikiem umowy o prace nastgpuje obowiazkowe przekazanie
mienia w sposob okre§lony w niniejszym paragrafie.

IV. Porzadek pracy

§ 13

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

§ 14

Pracownik ma obowiazek podpisac list¢ obecno$ci stwierdzajac przybycie do pracy.

§15

Listy obecnosci znajduja si¢ w Referacie Kadr i Organizacji, a wykladane sa w Punkcie
Obstugi Mieszkanca na 30 minut przed rozpoczgciem pracy.

§16
1. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastapi¢ wytacznie na podstawie uzyskania
zezwolenia przetozonego.
2. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sa w Rejestrach wyjs$¢ stuzbowych
1 prywatnych, ktore znajduja si¢ w Referacie Kadr i Organizacji.

§17

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.



§18

1.Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
na umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.

2.Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji prowadzi ewidencj¢ 0sob przebywajacych
na terenie Urzgdu po godzinach pracy.

3.Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajacym w budynku kluczy jest
ewidencjonowane w ksigzce ewidencji wydanych kluczy przez §wiadczacego w tym czasie
pracg portiera.

§19

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzgdzia, sprzet oraz
dokumenty zawierajace tajemnice panstwowa, stuzbowa i gospodarcza.

§ 20

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:
- zabezpieczenia swojego stanowiska pracy
- sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych , gazowych
1 wodociagowych,
- zamknigcia okien 1 drzwi,
- przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujacej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w Urzedzie.

§ 21

1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika .

2.Ewidencjg te udostegpnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

§22
Pracownikom zabrania si¢:

1/ spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych;

2/ palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3/ opuszczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

4/ wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnos$cia pracownika,

5/ wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawcy niezgodnie

z przeznaczeniem - do czynnos$ci nie zwigzanych z wykonywana praca.



V. Czas pracy
§ 23
1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2.Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 24
W Urzegdzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy
2)ré6wnowazny.

§ 25

1.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
trzymiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.

2.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rOwnowazony
jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektoérych dniach lub dniami wolnymi od
pracy.

3.Praca w godzinach przekraczajacych normy okre§lone w ust. 112 stanowia prace

w godzinach nadliczbowych.

§ 26

1.Pracownikéw urzedu obowiazuje rdwnowazny system czasu pracy z zastrzezeniem ust. 4
iust5.
2.Pracownicy o ktorych mowa w ust .1 z zastrzezeniem ust .3 pracuja wg nastepujacego
rozktadu czasu pracy :

- poniedzialek 7.30-16.30

- wtorek 7.30 - 15.30
- §roda 7.30 — 15.30
- czwartek 7.30 - 15.30
- piatek 7.30 — 14.30

3 .Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach : sprzataczki i obstugi pracuja
w dniach od poniedziatku do piatku w przedziale czasu pomigdzy 6.00 a 22.00 wedtug
ustalonych harmonogramoéw.



4. Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja w podstawowym systemie czasu pracy ,
W systemie zmianowym:

- I zmiana: 7.00-15.00

- II zmiana: 14.00-22.00

- IIT zmiana: 19.00 — 3.00

- IV zmiana: 22.00-6.00

Szczegbdtowy grafik stuzb jest przygotowywany przez Komendanta Strazy Miejskiej
a nastgpnie zatwierdzany przez Burmistrza Miasta.

5.Pracownicy obstugi portierzy pracuja w podstawowym systemie czasu pracy, w systemie
trzyzmianowym:

- I zmiana: 6.00 — 14.00

- Il zmiana: 14.00 — 22.00

- 1II zmiana: 22.00 — 6.00

6. Szczegbdtowy harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy pracownikéw, o ktorych
mowa w ust. 3 1ust. 5 ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski
pracownikow, Zastepca Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Administracji

a nastgpnie zatwierdza Burmistrz Miasta.

7. Harmonogram, o ktdrym mowa w ust .6 oraz grafik stuzb o ktéorym mowa w ust .4
powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 7 dni przed jego
realizacja.

8.Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 — 6.00.

§ 27

1.Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscia wykorzystania jej
poza stanowiskiem pracy.

2.Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i1 pracownika, ustala
bezposredni przetozony. Przerwa nie moze zakldcac¢ pracy tej jednostki organizacyjne;.
3.Pracownikowi przystuguje co najmniej S-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 28

1.U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

2.Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego

§ 29

1.Przez prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzina 6.00 dnia nastgpnego.



2.W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 30

1.Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe,
do konca okresu rozliczeniowego.

2.Gdy pracownik $wiadczy pracg w Swigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

3.Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pi¢ciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

VI. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 31

1.Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
2.Praca ta jest dopuszczalna w razie :
- konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
- szczegolnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz
w niedziele 1 Swigta.
3. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie
pracodawcy.
4.Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i osob zarzadzajacych w jego imieniu Urz¢dem.
5.Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.
6.Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

VII. Nieobecnos$ci i inne zwolnienia od pracy

§ 32

1.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.



2.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w

pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie przez inng osobg, telefonicznie lub

za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa , przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3.Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi

okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetienie przez pracownika tego
obowiazku wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
4. Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych

konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym dzieckiem do

8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszeza,

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

wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ — w charakterze strony lub swiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca

stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

5. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 4 punktach

1-5, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny
dokument.

§33

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwltocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Niezaleznie od
powyzszego pracownik sktada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie w ktorym wyjasnia
przyczyny spoznienia.

§ 34

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy , z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.
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§ 35

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i1 nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

§ 36

Wyjazdy stuzbowe /poza wyjazdami miejscowymi/ odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu /delegacji/ podpisanej prze pracodawce.

§37
W szczego6lnosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika:

1/ na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji

2/ wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

3/ wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegltego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym , sadowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4/ bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 38

1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
2.Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nast¢pujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie , ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3.Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawic
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.
4 Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w
niniejszym paragrafie.
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§39

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

VIII. Urlopy wypoczynkowe

§ 40

1.0 udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapi¢ najpdzniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop.

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

§ 41

1.Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedthug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

2.Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez pracodawceg .

3.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku
kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktoérych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w
trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 42

1.Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w

ktérym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami ( tzw. urlop na zadanie ).

2.Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop

wypoczynkowy wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1do niniejszego regulaminu pracy.

3.Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie z schematem
organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny.

4.Za wla$ciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.
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§ 43

1.Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2.W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§ 44

1.Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystapi¢ co
najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
2.Wniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezplatnego.

3.W razie p6zniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami
Zyclowymi.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 45

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych .

2.Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesiacu z dolu w terminie do ostatniego dnia
kazdego miesiaca na rachunek bankowy , wskazany przez pracownika , badz w kasie urzedu .
3.Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 46

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§47

I. Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:

1.Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
zaktadzie.
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2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany :
1. Organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy:

3. Wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie,
4. Kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

5. Zagwarantowac¢ profilaktyczna ochrong zdrowia,

6. Przeszkoli¢ w zakresie bhp,

7. Zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy,

8. Organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp,

§ 48

1.Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie .

2. Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3.Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisOw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

4.Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pis$mie znajomos¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika.

W szczegolnoscei pracownik zobowiazany jest:

1. przestrzega¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

3. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

4. uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

S.poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;
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6.bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy 7.
wspotdziataé z pracodawca 1 przetozonymi w wypetianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
§50
1.Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez , sprzet ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2.Wykaz rodzajow $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a takze
przewidziane okresy ich uzywania stanowia zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikéw samorzadowych
§51

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisow
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

- karg upomnienia
- karg¢ nagany.

2.Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢
w szczegblnoscei :

- zle 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i
maszyn, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;

- nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢
nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do pracy, samowolne jej

opuszczenie bez usprawiedliwienia;

- stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu
w czasie lub miejscu pracy;

- zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
- niewykonywanie polecen przetozonych;

- niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow
1 petentow;

- nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;
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- odmowa wykonania przez pracownika polecenia Burmistrza jak
1 bezposredniego przetozonego dot. wykonania pracy;

- naduzywanie przez pracownika §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego;

- popehienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace
przestgpstwa;

- korzystanie z telefonow stuzbowych do celow prywatnych;

- korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celow

prywatnych.

3.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.

4.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

5.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

§52

1.Przed natozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje
wyjasnien Pracownika.

2.0 natozeniu kary Pracownik jest informowany na pi§mie ze wskazaniem rodzaju naruszenia
obowiazkow pracowniczych i data dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia z
pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia . Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

3.Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

4 Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, Pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5.Pracownik, ktoéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

6.Karg uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy.
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XII . Prace wzbronione kobietom .
§53

1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2.Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zalacznik nr 3
do niniejszego regulaminu .

3.Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej a
takze delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

4.Pracownika samorzadowego opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub
sprawujacego pieczeg nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych , w porze nocnej oraz w niedzielg 1 §wigta.

5.Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych ktérzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
mtodocianym.

6.Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych pracownikom mlodocianym oraz wykaz prac przy
ktérych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy zatacznik nr 4do niniejszego
regulaminu.

XIII. Postanowienia koncowe
§ 54

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

§55
1.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia,
tj. od dnia 15 lipca 2009r. z zastrzezeniem § 26 ust.2 i ust. 3 ktoére obowiazuja od dnia
1 wrze$nia 2009 roku.

2.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie
co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane begda w formie zarzadzenia.
Pracodawca
Burmistrz Miasta

mgr Wiestaw Stambrowski
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Zaljcznik nr 1
do regulaminu pracy

( nazwisko i imig ) ( miejscowosé, data )

( komorka organizacyjna )

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY ,OKOLICZNOSCIOWY,
SZKOLNY, ,,NA ZADANIE” ,,OPIEKE NAD DZIECKIEM” *)

Prosz¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego/ okoliczno$ciowego/szkolnego/

. . . . . * . . .

»na zadanie”, ,,opieke nad dzieckiem ) W licZbie woveeeeecnreennnee dni,

0d dNiA .cceeiiiiiiiiivcnnnneeniecccssssssnnsssesscssssens do dnia

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo pelni ..........oocveeueiceenieinninsensinecnencsensnnnens
(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)

*) niepotrzebne skresli¢

18



Zatacznik do regulaminu pracy
z dnia 30.06.2009 r

Na podstawie Art. 190- 206 ustawy z dnia 26.06.1974 r.- Kodeks pracy tj. Dz.U.z 1998r Nr 21, poz. 94,

z pbézniejszymi zmianami oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac

Dz. U. Nr 200, poz 2047 z pdzniejszymi zmianami wprowadza sie do przestrzegania i stosowania:

WYKAZ
PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Zatrudnianie mtodocianych
Rozdziat 1

Przepisy ogélne :
1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie przekracza 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.
Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktérzy :

a) ukonczyli co najmniej gimnazjum,
b) przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace , ze praca danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu
4. Miodociany nie posiadajgacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu przygotowania

zawodowego lub odbycia praktyki zawodowe;.

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke i pomoc , niezbedng
dla ich przystosowania sie do wtasciwego wykonywania pracy.
Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikéw miodocianych.
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac.
Praca lekka nie moze powodowac¢ zagrozenia dla zycia , zdrowia i rozwoju psychofizycznego
miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.
Wykaz lekkich prac okresla pracodawca po uzyskaniu zgody lekarza wykonujacego zadania stuzby
medycyny pracy.
Wykaz ten podlega zatwierdzeniu przez wtasciwego inspektora pracy, ktéry nie moze zawierac prac
wzbronionych mtodocianym okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24.08.2004r
(Dz.U Nr 200, poz.2047 z p6zn. zmianami ).

8. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ pracownika mtodocianego z wykazem lekkich prac przed

rozpoczeciem przez niego pracy.
Rozdziat Il

Zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace w celu przygotowania zawodowego

1. Do zawierania i rozwigzywania z mtodocianymi uméw o prace w celu przygotowania zawodowego majg
zastosowanie przepisy kodeksu dotyczagce umow o prace na czas nie okreslony ze zmianami

przewidzianymi w art. 195 196 .

Rozdziat Il

Doksztatcanie
W zakresie doksztatcania pracownikéw mtodocianych majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy

art. 197 do 200.



Rozdziat IV

Zatrudnianie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe

Ustala kodeks pracy w Art. 200" i Art. 200°.

10.

11.

12.

13.

Rozdziat V
Szczegodlna ochrona zdrowia:

Miodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed dopuszczeniem do pracy oraz
okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.

Jezeli lekarz orzeknie, ze dana praca zagraza zdrowiu mtodocianego, pracodawca jest obowigzany zmieni¢
rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwosci, niezwtocznie rozwigza¢ umowe o prace i wyptacié¢
odszkodowane w wysokosci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia

Pracodawca jest obowigzany przekazac¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktére wigzg sie z praca
wykonywang przez mtodocianego, oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami rowniez przedstawicielowi
ustawowemu miodocianego.

Czas pracy pracownika mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godz. na dobe.

Czas pracy miodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godz. na dobe.

Do czasu pracy miodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym z obowigzkowego programu
zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny , pracodawca jest
obowigzany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajgca nieprzerwanie 45 minut, wliczang do czasu pracy.

Mtodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pora nocna dla mtodocianego przypada pomiedzy godzinami 22°°, a 6% .
Przerwa w pracy mtodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwaé nie mniej niz 14 godzin.

Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedziele.

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianego przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz ustala w drodze
rozporzadzenia Rada Ministréw.

Rada Ministréw w drodze rozporzadzenia, okreslita wykaz niektérych prac wzbronionych mtodocianym, przy
ktérych zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat, jezeli jest to potrzebne do
odbycia przygotowania zawodowego, okreslajac jednoczesnie warunki zapewniajgce szczegodlng ochrone
zdrowia mtodocianych zatrudnionych przy tych pracach.

Rozdziat 6
Praktyki zawodowe

Praktyki zawodowe wynikajg z planu nauczania poszczegdlnych typow szkdt zawodowych
lub $rednich.

Praktyki te sg prowadzone pod kierunkiem nauczycieli, instruktorow praktycznej nauki zawodu
lub innych os6b uprawnionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu nad wykonywaniem pracy przez
miodocianych.

Zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych w wieku ponizej 16 lat przy niektérych rodzajach prac
wzbronionym miodocianym , ktére sg okreslone w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia, jezeli jest to
niezbedne do odbycia przygotowania zawodowego mtodocianych.



Rozdziat 7

ZALACZNIK Nr 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 10,5 kd na minute,
b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkdw krotkotrwatych 12,6 kd na minute.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek itp.
4) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotéw
0 masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chitopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym ( powyzej 4 razy na godzine):
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chiopcow - 12 kg.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane na kolanach

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegoélnosci :
a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji
i podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach
przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugg urzgdzen sterowniczych.

Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych, fizycznych
i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

1) Prace w narazeniu na dziatanie substanciji i preparatow chemicznych, sklasyfikowanych
w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji substanciji i preparatéw chemicznych jako:
toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace (C) lub wybuchowe (E).
2) Prace w narazeniu na dziatanie substanc;ji i preparatéw chemicznych, sklasyfikowanych
w przepisach w sprawie kryteriéw i sposobu klasyfikacji substanciji i preparatéw
chemicznych jako szkodliwe (Xn), ktérym przypisano jeden lub wiecej nastepujacych zwrotéw
zagrozen:
a) zagraza powstaniem bardzo powaznych nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R39),
b) moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazenia drogg oddechowg (R42),
c) moze powodowaé uczulenie w kontakcie ze skorg (R43),



d) moze powodowac raka (R45),

e) moze powodowacé dziedziczne wady genetyczne (R46),

f) stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastepstwie dtugotrwatego narazenia (R48),
g) moze upos$ledzac ptodnos¢ (R60),

h) moze dziata¢ szkodliwie na dziecko w fonie matki (R61),

i) mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R68).

3) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych, sklasyfikowanych
w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji substanciji i preparatow
chemicznych jako drazniace (Xi), ktérym przypisano jeden lub wiecej nastepujacych zwrotow
zagrozen:
a) produkt skrajnie tatwo palny (R12),
b) moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazenia drogg oddechowg (R42),
c) moze powodowac uczulenie w kontakcie ze skorg (R43).
4) Prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw i procesoéw technologicznych o dziataniu rakotwérczym
lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow

Prace w srodowisku, w ktérym wystepuje narazenie na szkodliwy wptyw:

1) pytdw o dziataniu zwtdkniajacym i draznigcym, ktorych stezenia przekraczajg 2/3 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych stezeh okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2) pytéw o dziataniu uczulajgcym;

3) pytéw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych

1) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwtaszcza emitowane przez technologiczne
urzadzenia przemystowe, w tym w szczegdlnosci przy spawaniu, cieciu i napawaniu metali.

2) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 80 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

3) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:
a) rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg
G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB,
b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB.

4) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) réwnowazne 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,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy (dB)

Czestotliwosé srodkowa
pasm tercjowych (kHz)

Maksymalny poziom
cisnienia akustycznego (dB)

1 2 3
10; 12,5; 16 75 100

20 85 110

25 100 125

31,5; 40 105 130




5) Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne, ktérych:

a) warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y i Z, przy 8-godzinnym dziataniu drgan na
organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych X, Y i Z, dla ekspozycji trwajacych 30
minuti krotszych, przekracza 4 m/s?.

6 ) Prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym dziataniu na organizm, ktérych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y i Z, przy 8-godzinnym dziataniu na
organizm, przekracza 0,25 m/s?,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y i Z, dla ekspozyciji trwajacych
30 minut i krétszych, przekracza 1 m/s?.

7) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnoéci wzglednej wyzszej niz
65%, a takze prace w warunkach narazajacych na state przemakanie odziezy, powodujace

naruszenie bilansu cieplnego u mtodych pracownikow.
8) Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowaniu

nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15 °C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posredniej.

lll. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym w

szczegolnosci zwigzane z:
a) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

2) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegodlnosci: wszelkie prace przy
obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych sie pod napieciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego
(bezpiecznego)

3) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegdlnosci:
a) zwigzane z przymusowg pozycjg ciata, w przestrzeni ograniczonej,
b) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.
4) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

ZALACZNIK Nr 2

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY KTORYCH
ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszonga pozycja ciata oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréow o masie i na odlegtosci nieprzekraczajgce
wartosci okreslonych w dziale | ust. 1 pkt 6 i 7 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia oraz prace wymagajace

powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
Uwaga:

1) taczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1 w ciggu doby nie moze przekracza¢ 1/3 czasu

pracy mfodocianego.
2) Masa tadunkoéw, o ktérych mowa w pkt 2-4, obejmuje rowniez mase urzadzenia transportowego.

Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych



1 Prace w mikroklimacie zimnym, z wylgczeniem prac w chtodniach i zamrazalniach, pod nastepujacymi

warunkami:
a) wyposazenia miodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochronnosci, zgodnej z wymaganiami
Polskiej Normy,
b) zapewnienia na stanowiskach pracy gorgcych napojow,
C) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczat norm okreslonych w dziale | ust. 1 pkt. 2
zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia oraz ograniczenia do 3 godzin na dobe czasu pracy mtodocianych
w pomieszczeniach z temperaturg nizszg niz 10 °C.
W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ wykonywania pracy bez zastosowania rekawic ochronnych, dozwolone
jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach, w ktérych wartos¢ wskaznika sity chtodzacej powietrza WCI nie

przekracza 800 kcal x m?Zxh™.

ZATWIERDZAM



Zatacznik do regulaminu pracy
z dnia 30.06.2009

Na podstawie Kodeksu pracy dziat 6smy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesénia
1996r [ Dz. U. Nr 114, poz. 545 ] z pdzniejszg zmiang Dz. U Nr 127 poz. 1092 z dnia 30.07.2002
w sprawie wykazu prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

wprowadza sie do przestrzegania i stosowania:

WYKAZ
PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
i w narazeniu na szkodliwe dziatanie zwigzkéw chemicznych.

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej a takze
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

Pracownika samorzgdowego opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujgcego
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych , w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢
w systemie przerywanego czasu pracy .

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycja
ciata:

1.

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o masie przekraczajgcej
a) 12kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej)

Reczne podnoszenie pod gore- po schodach, pochylniach, ktérych max kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — ciezaréw o masie :

a) 8Kkg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j

Przewozenie ciezarow o masie przekraczajace;j :
a) 50 kg - przy przewozeniu ciezaréw na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na woézkach 2,3,4 — kotowych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersiq :

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

b) prace w pozyciji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

c) prace przy obstudze monitorow ekranowych- powyzej 4 godzin na dobe.

d) prace w zasiegu pél elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej,

e) prace w srodowisku , w ktérym wystepuje przekroczenie V4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego,

f) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslone w przepisach
prawa atomowego

g) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwaniu skutkéw awarii, prace z
materiatami wybuchowymi

h) prace na wysokosci- poza statymi galeriami, podestami, posiadajacymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem ), oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.



Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym
1. Prace w srodowisku, w ktéorym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15° C.

Prace w warunkach narazenia na hatas

1. Dla kobiet w cigzy :

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza

wartosc 65 dB,

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

¢c) maksymalny poziom A przekracza wartos¢ 110 dB,

2. prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg
czestotliwoéciowg G , odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3. prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) réwnowazne 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,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczajg dopuszczalne wielkoSci.

4. prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne
przekraczajg dopuszczalne wartosci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ srodkowa pasm

Réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony do 8

Maksymalny poziom cisnienia

tercjowych ( kHz) godz. dobowego lub do akustycznego
przecietnego tygodniowego, (dB)
okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy ( dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5, 40 107 130

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

cztowieka.

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Kobietom w cigzy i okresie karmienia:
1. prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotwérczym, okreslonych w odrebnych przepisach
2. prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

ZATWIERDZAM




