REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KROSNIEWICACH

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewng¢trzny, rozklad czasu
pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Urzedu
Miejskiego w Krosniewicach.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw urzedu, bez wzgledu na zaymowane
stanowisko 1 wymiar pracy.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i scisle je
przestrzegac.

4. Regulamin podaje sie¢ do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi
osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig tego Regulaminu
pracownik potwierdza w stosownym o$wiadczeniu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miegjski w Krosniewicach reprezentowany
przez Burmistrza Kros$niewic;

b) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Krosniewic;

¢) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona na podstawie umowy o praceg,
powolania i wyboru;

d) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy;
e) Referacie — rozumie si¢ przez to referat Urzedu Miejskiego w Krosniewicach;

f) Kierowniku referatu — rozumie si¢ przez to kierownika referatu Urz¢du Miejskiego
w Krosniewicach;

g) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Kro$niewice;

h) Przepisy prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie.
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I1. Obowiazki pracodawcy
§3

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z obowiazujacymi w urzgdzie
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac;

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

szanowac godnos¢ inne dobra osobiste pracownikow;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepelnosprawnosé, ras¢, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze z¢ wzgledu na zatrudnienie czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

organizowaC prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezyte) jakosci pracy;

zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenia;
ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikac)i zawodowych;

organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacy, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

zaspokoi¢ w miarg posiadanych $rodkow bytowe, socjalne i kulturalny potrzeby
pracownikow;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow ;

wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

przeciwdziataé mobbingowi, tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika wywolujacym u niego zaniZzong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie 2z zespotu
wspolpracownikow;
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wydawaé pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§4

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi
w szczegdlnoscer:

a) potwierdzenia na pismie, najpdézniej w dniu rozpoczgcia pracy przez
pracownika, ustalefi dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego
rodzaju 1 warunkow;

b) otrzymania pisemnej informacji dotyczace] obowiazujacej dobowej
i tygodniowej normy czasu pracy , czgstotliwosci wyplat wynagrodzema
za prac¢, wymiaru urlopu wypoczynkowego obowiazujacej pracownika
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace w terminie najpdzniej 7 dni
od daty nawigzania stosunku pracy;

¢) przeprowadzania wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych
i kontrolnych, pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy;

d) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed
dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym
przedmiocie;

e) zapoznania si¢ przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urz¢du
oraz zakresem informacji objetych tajemnica okreslona w obowiazujacych
przepisach na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowac;

f) zapoznania si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien
od pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

ITI. Obowiazki pracownikow
§5

Obowiazkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych realizowanych
przez gming oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli;

Pracownik obowiazany jest wykorzystywaé czas pracy w pelni na efektywne, sumienne
i staranne wykonywanie obowiazkow oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, kidre
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace;

Do obowiazkoéw pracownika nalezy w szczegolnoscei:

a)

b)
¢)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa oraz regulaminéw i instrukcji obowiazujacych
w urzgdzie; '

wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie;

systematyczne zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi zakresu
wykonywanych zadan oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy



d) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu i porzadku pracy;

e} przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

f) wykonywanie obowiazkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci;

g) dbanie o dobro urzedu oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

h) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

i} przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urz¢dzie;

j) zachowywanie si¢ z godnoscia w pracy 1 poza nia;

k) dbanie o staranny i estetyczny ubidr;

1} dbanie o mienie urz¢du oraz powierzone urzadzenia i materialy;

m) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy ;

n) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,;

0) przestrzeganie w urzgdzie zasad wspolzycia spolecznego;

p) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

q) skladanie o$wiadczen w zakresie niezbgdnym do wywiazywania si¢ przez pracodawce
z nalozonego na niego przepisami prawa obowiazkow;

r) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéow
znajdujacych si¢ w posiadaniu gminy, jezeli prawo tego nie zabrania;

§) przestrzeganie ninigjszego regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku.

4. Pracownikowi nie wolno:

a) wykonywad zajeé, kidre pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo
moglyby wywotaé uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé, a takze
zajec, ktore bylyby sprzeczne z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych;

b) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spézniac si¢ do pracy lub nie przybywac do
pracy bez usprawiedliwienia;

¢) stawiaé si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo spozywac
alkohol lub srodki odurzajgce w czasie pracy lub w miejscu pracy;

d) zaklocac porzadku i spokoju w miejscu pracy.
§6

Przyjecie do wiadomosei obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych
ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na  dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

§7

1. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajace;j
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o pracg chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom B.H.P.
i stwarzajg bezpo$rednie zagroZenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika ailbo, 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 okre§lone w umowie i W innym migjscu pracy,
w okresie nie przekraczajacym trzech (3) miesigcy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia 1 Zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii oraz szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i pelnienia dyzuréw.

4. W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ pracownik powinien otrzymac
informacje o:
- obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
- czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg;
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego;
- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
§8
W zwigzku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowlazani:

a) przekaza¢ prowadzong dokumentacj¢ wiasciwemu kierownikowi referatu lub
pracownikowi przez niego wyznaczonemu,

b) zwroci¢ Pracodawcy pobrany sprzet | wyposazenie ;
¢) rozliczy¢ si¢ z Pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek;

d) przedlozy¢ karte obiegows it kart¢ ubezpieczeniowa w Referacie Organizacyjno —
Administracyjnym, w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§9

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w urzedzie porzadku i dyscypliny
pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji pracy, zwolnienia dyscyplinarne
nie wylgczajac nalezy:

a) zle i niedbate wykonywanie pracy;

b) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac nie zwiazanych z zadaniami

wynikajacymi z umowy o prace;
¢) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy lub opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia;

d) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie zakladu pracy;
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e) niewykonywanie i niewlasciwe wykonywanie polecen przelozonych;

f) nie przestrzeganie przepisoéw i zasad B.H.P. oraz przepisow przeciwpozarowych;
g) zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy;

h) niewlasciwy stosunek do przetozonego 1 wspdtpracownikéw pracy;

i) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej innych tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa.

IV. Czas pracy

§ 10

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa:

¢zas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyj¢tym jednomiesigcznym ckresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem pkkt.b);

wprowadza si¢ system rownowaznego czasu pracy pracownikow na stanowiskach
urzedniczych, doradcow, asystentéw, oraz pracownikéw na stanowiskach urzgdniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw na stanowiskach
pomocniczych i obstugi w Urzedzie Miejskim w Kros$niewicach, w ktérym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy , nie wigcej niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym jednego miesiaca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
jest rbwnowazny krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy. System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow
niepelnosprawnych oraz pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac
interwencynych;

Rozklad czasu pracy pracownikéw ustala si¢ nastgpujaco:

w systemie rownowaznym dla wszystkich pracownikow (za wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych) okresla si¢ godziny
pracy:

a) W poniedziatki, czwartki i piatki — od godz. 7.30 do godz. 15.00
b) We wtorki — od godz. 7.30 do godz. 15.30
¢) W srody - od godz.7.30 d godz. 17.00

dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych i1 prac interwencyjnych —
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30; przeci¢tniec 8 godzin dziennie
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w pigciodniowym  tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym  okresie
rozliczeniowym.

pora nocna w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00;

kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin;

czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace;

zadaniowy czas pracy wobec poszczegblnych pracownikéw ustala pracodawca
w zawartych z nimi umowach o pracg;

pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 15 minutowa przerwa, czas
rozpocz¢cla 1 zakoniczenia przerwy ustalaja  kierownicy w  porozumieniu
z pracownikami;

rozklad czasu pracy pracownikéw niepelmosprawnych zaliczonych o lekkim stopniu
niepetnosprawnosci ustala si¢ w wymiarze od poniedziatku do piatku od godz. 7.30
do godz.15.30; zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych;

rozklad czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do zmacznego
lub stopnia niepelnosprawnosci ustala si¢ od poniedziatku do pigtku od godz.
7.30 do godz.14.30; zatrudnionych w ramach robé6t publicznych i prac interwencyjnych;

rozklad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w systemie réownowaznym,
o ktorym mowa w pkt. 1 obowigzuje wymiar czasu pracy zgodnie z harmonogramem
pkt. 1 przy czym dzienny wymiar czasu pracy skraca si¢ do 7 godzin;

tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do c¢o najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego;

Postanowienia pkt. 12 nie maja zastosowania w przypadku:
a) pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy;

b) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii -
pracownikowi przystluguje w okresie rozliczeniowym, rownowazny okres

odpoczynku;

Rozliczenia czasu pracy kazdego pracowntika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe, prowadzi on ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i1 innych $wiadczen zwiazanych z praca. Ewidencje
udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie. W stosunku do pracownikéw objetych



zadaniowym czasem pracy oraz pracownikéw otrzymujacych ryczalt za godziny
nadliczbowe nie ewidencjuje si¢ godzin pracy.

V. Porzadek 1 organizacja pracy

§11

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystapieniem do pracy zobowiazany jest stwierdzi¢ swoja obecnosé podpisujac
osobiscie liste obecnosci.

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

. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny
sposOb  stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych,
uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia
Z winy pracownika wiacznie.

. Na terenie urzedu pracownik jest obowigzany do noszenia identyfikatora, wg ustalonego
WZoru.

. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, biurkach i1 innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszystkich materialéw stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (benzyna, spirytus oraz innych materialow latwopalnych).

Shizbowe pojazdy nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez
Pracodawce. Na parkowanie takich pojazdow poza terenem urz¢du wymagana jest zgoda
Pracodawcy.

§12

. Przebywanie pracownika w migjscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przelozonego .

. Naterenie urzedu poza godzinami pracy mogg przebywac:

a) Burmistrz, Sekretarz 1 Skarbnik;

b) Kierownicy referatow;

¢) Inni pracownicy za zgodg przelozonych;

d) Pracownicy peliacy dyzur;

¢} Radni Rady Miejskie) i osoby zaproszone;

f) Osoby zaproszone przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw
referatow;

g) Pracownicy zatrudnieni w ramach prac zleconych.



3. Pozostawianie na terenie urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych
dodatkowymi obowiazkami.

4. Urzadzanie przez pracownika jakichkolwiek spotkan towarzyskich 1 okolicznosciowych
na terenie urz¢du jest zabronione.

§ 13
. Pracownicy zobowiazani sa dbad o czysto$é 1 porzadek na stanowisku pracy.

. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowigzany jest uporzadkowaé swoje miejsce
pracy, a przede wszystkim:
a) wlasciwie zabezpieczy¢ (zamknac) dokumenty i pieczgcie;

b) wylaczyé wszelkie urzadzenia;
¢)  zamkna¢ okna i drzwi pomieszczen, w ktorych pracuje.

§ 14

. W urzedzie obowigzuje zasada podporzgdkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie
polecenie otrzymal, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przelozonego.

VI. Urlopy, nicobecnosci i zwolnienia od pracy
§15

. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach.

. Udzielenie pracowntkowi urlopu wypoczynkowego nast¢puje na podstawie rocznego
planu urlopu, Kktéry sporzadzany jest biorac pod uwage wnioski pracownikéw
i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

. Pracownikom urz¢du (po uzyskanin akceptacji bezposrednich przelozonych) urlopu
udziela Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze¢sci, z tym, Ze co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

. Termin urlopu moze ulec zmianie na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, jak tez z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.



—

§ 16

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosei lub w czg¢sei z powodu
rozwigzania lub wygasdni¢cia stosunku pracy pracownikowi przyshuguje ekwiwalent
pienigzny.

Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysoko$¢ ekwiwalentu pienigznego za urlop
okreslaja przepisy prawa pracy o wynagrodzeniu,

§17
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezplatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 18

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest mezwlocznie, lecz nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
zawiadomi¢ swojego przelozonego lub pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania. Pracownik dokonuje takiego zawiadomienia
osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innych srodkéw
lacznodci, z tym droga pocztows (przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego).

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczyé do referatu administracyjno —
organizacyjnego, niezbedne dowody poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

W przypadku spézniemia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie
po przybyciu zawiadomi¢ Burmistrza lub Sekretarza o przyczynie spoznienia.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§19

. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej wiadomej pracownik

powinien uprzedzié¢ pracodawce lub upowazniong przez niego osobe.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ pracodawcy lub osobie przez niego
upowaznionej nieobecnosé w pracy lub spoznienie si¢ do pracy.



3. W razie nieobecnosci w zwiazku z:
a) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej;
b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie na zasadach okre§lonych w przepisach
prawa pracy.

§ 20
1. Niedopuszczalne jest samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub urzedu.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia spraw
osobistych. Zwolnienia takiego udziela Burmistrza lub Sekretarz, gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Wyjscie pracownika w czasie pracy celem zalatwienia spraw shuzbowych lub prywatnych
jest mozliwe po dokonaniu wpisu w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
znajdujacej si¢ w referacie Administracyjno - Organizacyjnym. Po powrocie pracownik
wpisuje godzine przyjscia.

VIIL. Odpowiedzialno$¢ i dyscyplina pracy
§ 21

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyj¢tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

a) karg upomnienia;
b) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
mozZe réwniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnodci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszal dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa
w Kodeksie pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwagg w szczegélnosci rodzaj naruszemnia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

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



6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Opis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

7. Tryb nakladania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwolawczy od orzeczone)
kary 1 uznanie kary za niebyla reguluje Kodeks pracy.

8. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasne] inicjatywy uzna
karg za niebyla przed uplywem tego terminu.

9. W pkt.8 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 22

Opuszczanie calosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnoscei:

a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoi¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

b) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

¢) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiemn w wieku do 8 lat;

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

e) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy shizbowej w granicach do 8 godzin po
jej zakohczeniu podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwialy
wypoczynek nocny.

VIII. Termin, migjsce i czas wyplaty wynagrodzenia 1 innych
swiadczen

§ 23

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesiacu.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczgdnosciowo — rozliczeniowy:

2a) na wniosek pracownika wyplata wynagrodzenie ani przenies¢ tego prawa na inng osobg. -

3. Wynagrodzenie i dodatki za pracg¢ w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej
niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.



4. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a) zaliczki pienigzne udzielone pracownikom,;

b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

¢} kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy;
d) inne naleznosci na potrgcenia, na ktore pracownik wyrazi zgode.
§ 24

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sig
szczegodlnie do wykonywania zadan urzedu, moga byé¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:

a) gratyfikacja pieni¢zna,

b) pochwala pieniezna;

¢} pochwala publiczna,

d) dyplom uznania;

€) awansowanie na wyzsze stanowisko.,

3. QOdpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznieniu sklada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 25

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy.

2. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowiazujacymi w te) sprawie przepisami.

§ 26

Miesieczne wynagrodzenie brutto pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prac¢ ustalonego na podstawie stosownych
przepisOw prawa pracy.

§ 27

Szczegélowe zasady wynagradzania pracownikdw samorzadowych okreslaja przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania
(Dz. U. Nr50 z 2009r. poz.398 ) oraz Regulamin wynagradzama pracownikdw
zatrudnionych w Urzgdzie Miegjskim w Krosniewicach.



§ 28

1. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktoérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$é tego prawa na inng
osobe.
§ 29

Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzmiej niz w
ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego najpozniej do 10 nastgpnego
miesiaca.

[X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 30

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca i pracownicy zobowiazant sg do $cislego
przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
PrZECIWpOZarowe).

§ 3t
Pracodawca jest zobowigzany:

a) zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy;

¢) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy kierowa¢ pracownikoOw na wstgpne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie;

d) dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbe¢dne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

¢) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiagze sie z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, '

f) zapewnié¢ nalezyty stan budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z mimi
zwiazanych raz maszyn i innych urzadzen technicznych;



§ 32

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wst¢pne obejmujace instruktaz

stanowiskowy 1 szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;.

Po odbyciu szkolenia pracownik podpisuje oswiadczenie, ktére zostaje dotaczone do akt
osobowych.

Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisdow i zasad B.H.P. ogolnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym B.H.P., ktdrych czestotliwos$é oraz czas
trwania okresla pracodawca.

§ 33

. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom s$rodki ochrony indywidualne)

zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

Pracodawca nicodplatnie dostarcza pracownikom odziez obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub B.H.P.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego,
pracownikowi przyshuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonej przez
pracodawcg.

Rodzaj niezb¢dnych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
ustala pracodawca.

Pracownikom przydziela si¢ $rodki higieny osobistej t.j. mydlo, rgczniki.

Dokumenty uprawniajace do pobierania srodkow ochrony indywidualnej odziezy 1 obuwia
roboczego wystawia referat administracyjno-organizacyjny lub upowaznieni pracownicy.
Odbioru pracownicy dokonujg indywidualnie.

§34

Pracownicy sa w szczegdinodci zobowigzani :

a)
b}
<)
d)

poddawac si¢ szkoleniom B.H.P.;
wykonywa¢é pracg zgodnie z przepisami i zasadami B.H.P ;
dba¢é o nalezyty stan urzadzen, narz¢dzi oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywac¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,



€) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarza ;

f)

zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaé przed nimi
wspotpracownikdw.

§35

W razie gdy warunki pracy odpowiadaja przepisom B.H.P. i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takimi niebezpieczenstwami innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego;

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa
wust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miegjsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niczwlocznie przetozonego;

W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

X. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 36

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet znajduje si¢
w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone
tacznie.

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

§ 37

W sprawie przyslugujacych uprawnien pracownicy zwigzanych z rodzicielstwem maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.



1.

§38

Miodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie
przekroczyla 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyla 16 lat.
3. Wykaz prac wzbronionych miodocianym znajduje sie w zalaczniku nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§ 39

W przypadku zatrudnienia miodocianych maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz
inne obowiazujace w tym zakresie przepisy.

XIIIL. Obstuga interesantow

§ 40

. Przyjgcia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

Interesantéw nalezy przyjmowal bez zbgdnej zwloki, informujac ich uprzejmie
1 wyczerpujaco o stanie ich spraw. Informacje mogg by¢ udzielane stronom i ich
petnomocnikom zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

Udostgpnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepisow
Kodeksu Prawa Administracyjnego i o ochronie danych osobowych.

Jezeli zatatwianie sprawy zglaszajacego sie interesanta lub udzielenie informacji nie
nalezy do kompetencji pracownika, powinien on poinformowa¢ o tym interesanta
1 skierowac go do wlasciwego w sprawie pracownika.

Interesantom zglaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie (po podaniu imienia
i nazwiska, stanowiska) powinna by¢ udzielona informacja, jezeli w sposob niebudzacy
watpliwosci  wynika, ze osoba 2adajaca informacji jest strong postgpowania
lub jej pelnomocnikiem.

§ 41

Wszyscy pracownicy sg obowiazani do Scislego przestrzegania zasad zalatwiania spraw
okreslonych w kodeksie postgpowania administracyjnego.

Pracownik prowadzacy spraw¢ powinien dziata¢ wnikliwie, szybko 1 bezstronnie
postugujac si¢ mozliwie najprostszymi $rodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.



XV. Przepisy koncowe
§ 42

Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzgdzie, udziela Burmistrz lub upowaznien: przez
Burmistrza pracownicy.

§ 43

1. Pracodawca Ilub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje pracownikow
w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow 1 zazalen.

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja uzgodnieniu z sekretariatem urzedu.

3. Kierownicy referatow sg zobowiazani na biezaco przyjmowaé pracownikéw w sprawach
skarg 1 wnioskdw dotyczacych funkcjonowania danego referatu.

4, Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg
1 rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

5. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu skargi lub
wniosku.

§ 44

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wylozenie do wgladu w Referacie administracyjno- organizacyjnym.

§45

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu pracy przed

przystapieniem do pracy ;
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i tnnych aktdw prawa pracy.

BU STRZ

r
Julianna BarBara Herman



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Krosniewicach

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona
pozycja ciala.

. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ / min. / 1 ki = 0,24 kcal./.

. Rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg — przy pracy stalej;
2) 20 kg — przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzing w ¢zasie zmiany roboczej /.

. Reczne podnoszenie pod gore — po pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajace;j:

1) 8 kg — przy pracy stalej;
2) 15 kg — przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej /.

. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej 80 kg, na wozkach2, 3 i 4 — kolowych
/cigzar obejmuje rowniez mas¢ urzadzenia transportowego, a transport odbywa sie po
powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie wigkszym niz 2; w przypadku
przewozenia po powierzchni nierdéwnej, masa ciezaroOw nie moze przekraczac 48 kg /.

. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia;

1)wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza;

2) prace wymienione w pkt 2 — 4, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich
wartosci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

I1. Praca w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig;

1. Praca w warunkach, w ktérych wskaznik PMV / przewidywana ocena srednia /,
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5;



2. Prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV / przewidywana ocena s$rednia /,
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od — 1,5;

3. Prace w srodowisku, w ktdorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.

II1. Praca w halasie i drganiach.
Dla kobiet w cigzy:
1. Prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65
dB;

2) szczytowy poziom dZzwigku C przekracza 130 dB;
3) maksymalny poziom dZzwigku A przekracza 110 dB.

2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

IV. Prace przy monitorach ekranowych.
Dla kobiet w ciazy — prace przy obstudze monitora ekranowego — powyzej 4 godzin na dobe.
V. Prace na wysokosciach.

Dla kobiet w ciazy — prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem /bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem /, oraz  wchodzenie
i schodzenie po drabinie.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Krosniewicach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Praca zwigzana z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

1. Praca zwiazana z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Praca polegajaca wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow;

2) Reczne dzwiganie 1 przenoszenie przez jedng osobe na odleglo$¢ powyze] 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej: - dia dziewczat — 14 kg; - dla chtopcéw — 20 kg
b) przy obciazeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — 8 kg; - dla chlopcow — 12 kg

3) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdélnosci po schodach, ktérych wysokosc
przekracza 5 m, a kat nachylenia — 30°, cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat — 10 kg; - dla chtopcow — 15 kg
b) przy obciazeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — 5 kg; - dla chlopcow — 8 kg
4) Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ctala
a) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie
b) prace wykonywane na kolanach
2. Prace zagrazajace prawidiowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmieme obciazenie psychiczne, np.
wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nasigpujacych
informacji i podgjmowania decyzji mogacych spowodowal grozne nast¢pstwa,
szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego.

II.Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych
i biologicznych

1. Praca w narazeniu na dzialanie substancji i preparatow chemicznych o dzialaniu:
szkodliwym ( Xn ), toksycznym ( T ), bardzo toksycznym ( T+ ), zracym ( C )
1 draznigcym { X1 ).

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych

1) Praca w warunkach narazenia na halas, ktoérego:



a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego wymiaru czasu pracy 80 dB;

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB;
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartosc 110 dB.
2) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C
[1I. Prace stwarzajgce zagrozenie wypadkowe

1. Prace podczas, ktérych miodociani sa narazeni ma zwigkszone niebezpieczenistwo
urazéw, w tym, w szczegolnosci zwiazane z:

a) uruchamianiem urzadzen bezpodrednio po ich naprawie;
b) obstugg urzadzen pracujacych pod cisnieniem wyzszym, niz 0,5 bara.

2. Prace zagrazajace pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obshudze urzadzen
energetycznych znajdujacym sie pod napieciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego

(bezpiecznego).
3. Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci.

4. Prace przy nicodpowiednim o$wietleniu, przy ktorych wykonaniu parametry oswietlenia
nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w polskich normach.



