ZARZADZENIE NR 192/2019
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 26 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢edu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 104 § 1' oraz art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. Uz
2019r. poz.1040) wzwigzku zart. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) w zwiagzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy w Urzedzie Miejskim w Wotominie, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 376/2017 Burmistrza Wotomina zdnia 18 grudnia 2017 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Wotominie

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Regulamin Pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
Regulamin uzgodniono w trybie art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

Przewodniczacy OM nr 3123 NSZZ ,,Solidarnos¢"
Andrzej Wesotowski

Migdzyzaktadowa Organizacja Zwigzkowa

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan

Id: 85E9ECD3-0E7B-4271-961C-EE63B9F47F9C. Podpisany Strona 1



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 192/2019
Burmistrza Wotomina

z dnia 26 czerwca 2019 roku

REGULAMIN PRACY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Wotominie zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje
i porzagdek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow .

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Urzgdu Miejskiego w Wolominie jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Wolominie;

2) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolomina;

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzgedu Miejskiego w Wotominie,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru, powolania oraz umowy o praceg, objetych
Regulaminem;

4) bezposredni przelozony - nalezy przez to rozumie¢ kierownika/naczelnika komorki organizacyjnej lub
kierujacego pionem organizacyjnym; bezposrednia podlegtosci dla kierownika komorki organizacyjnej
i samodzielnego stanowiska pracy wynika z usytuowania komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzgdu;

5) urzedzie lub pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolominie w imieniu, ktérego
wystepuje Burmistrz lub wyznaczona przez burmistrza osoba zastepujaca;

6) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czgs¢ urzedu,
tj. wydzial, zespot oraz odpowiednio rowniez samodzielne stanowiska pracy;

§ 3. 1. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz
wobec pozostatych pracownikow urzedu, wykonuje burmistrz.

2. Pracodawca burmistrza jest urzad.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostale czynnos$ci osoba upowazniona przez
burmistrza, z tym, ze wynagrodzenie burmistrza ustala rada w drodze uchwaty.
Rozdzial 2.
Organizacja pracy

§ 4. 1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem. Os$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, opatrzone datg i podpisane przez pracownika zostaje dolaczone do jego
akt osobowych.

2. Pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny pracy, a w szczegdlnos$ci obowigzany
jest przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku i Regulaminu Pracy oraz przestrzegac
przepisow BHP i ppoz.

3. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu, z wyjatkiem miejsc wydzielonych
do palenia, odpowiednio oznakowanych na zewnatrz budynku.

4. Pracownik obowigzany jest nosi¢ na terenie urzedu identyfikator stuzbowy.

5. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie aby w godzinie rozpoczecia znajdowat sie
na stanowisku pracy.
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6. Przebywanie pracownikow w budynku urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach (np. pilne iterminowe wykonanie zadan, odpracowanie czasu zwolnienia
od pracy lub spdznienia do pracy), po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego lub pracodawcy albo na
ich polecenie (pisemny wniosek), zgloszony naczelnikowi Wydziatu Kadr i naczelnikowi Wydziatu
Administracji, a jezeli dotyczy to kierownika/naczelnika komorki organizacyjnej urzedu - Sekretarzowi. Fakt
ten powinien zosta¢ odnotowany w Ksigzce do ewidencji kluczy znajdujacej si¢ w wyznaczonym miejscu.

7. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci i polecen przetozonego dotyczacych
pracy.
§ 5. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdéw, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca
pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz majac na wzgledzie ich zabezpieczenie
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza badz dostaniem si¢ w niepowotane rece.

§ 6. Pracownik przestrzega przepisow Kodeksu etycznego pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Wolominie oraz
kieruje si¢ jego zasadami.

§ 7. Pracownik zobowigzany jest do uaktualniania swoich danych personalnych, a w szczegodlnosci
do zawiadomienia o zmianie adresu zamieszkania, zmianie nazwiska oraz danych identyfikacyjnych.

§ 8. Pracodawca na dzien wejscia w zycie regulaminu pracy nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych i dlatego
nie opracowal wykazu prac dozwolonych takim osobom zatrudnionym w celu przygotowania zawodowego
oraz wykazu lekkich prac, ktorych wykonywanie dozwolone jest mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

Rozdzial 3.
Obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 9. Obowigzki pracodawcy oraz obowigzki iuprawnienia pracownikow Urzedu okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz 1260) , a w kwestiach nieuregulowanych ustawy -
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz 1040) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z 28 maja 1996 .
w sprawie profilaktycznych positkow i napojow (Dz. U.1996.60.279).

§ 10. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy tzn.: wyboru,
powotania, umowy o prace;

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w urzedzie z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z regulaminem i wyjas$nienia na zadanie jego tresci;
4) zapoznania pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roOwniez osigganie
przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

6) organizowania pracy Ww sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

7) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze informowania pracownikow na ww.
szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami;

9) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, sprzetu
ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie;

10) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedhlug zasad okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy;
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12) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikoéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego wydania
$wiadectwa pracy;

14) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
15) zapewnienia dostepu do przepiséw prawa oraz czasopism i literatury fachowe;;

16) wptywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;

17) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

18) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie.

2. Szczegodtowe zasady oceny pracownikow okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.
§ 12. 1. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w urzgdzie;
2) zapoznac sig¢ 1 przestrzega¢ regulamin pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w urzedzie porzadku;
3) przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

6) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

7) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

8) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

9) zachowywac si¢ z godno$cig w pracy 1 poza nig;

10) sumienie i starannie wykonywac polecenia stuzbowe;

11) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) przejawiac nalezyta dbatos¢ o urzadzenia i maszyny stanowiace wlasnos$¢ pracodawcy;

13) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;

14) uzywac srodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem wylacznie na rzecz pracodawcy;
15) dba¢ o nienaganny ubiér i schludny wyglad.
§ 13. 1. Kazdy pracownik przyst¢pujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawce pracownikowi;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;
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5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3—5 pracownik przedklada w kopiach, ktoére zlozone zostaja do jego
akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§ 14. Pracownik 3 dni przed rozwigzaniem si¢ umowy o prace, najpdzniej ostatniego dnia pracy zobowigzany
jest do:

1) definitywnego rozliczenia si¢ z powierzonego mienia;

2) przekazania swojego stanowiska pracy (materialy, dokumenty itd.) osobie wskazanej przez
bezposredniego przetozonego;

3) zwrotu wszelkich dokumentéw, w posiadanie ktérych wszedl w zwigzku z wykonywaniem obowiazkow
pracowniczych;

4) definitywnego rozliczenia si¢ z ewentualnych zaleglo$ci w zwigzku z pozostajacymi do sptacenia
pozyczkami z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

§ 15. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych 7z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o jej prowadzeniu oraz okresli¢ charakter dziatalnosci.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, jest zobowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
na pracownika , o ktorym mowa w ust. 2 jest nakladana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow, o ktoérych mowa
w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52§ 213
Kodeksu Pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 16. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢
zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§ 17. 1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej
Z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.

2. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie burmistrza.

§ 18. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy;

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

3) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkoéw odurzajacych lub narkotykdw;

4) naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych;
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

6) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow o charakterze
pornograficznym;

7) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy;
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8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong a takze ujawnienie
informacji, ktére mogtyby narazi¢ pracodawce na szkode

Rozdzial 4.
Systemy i rozklady czasu pracy

§ 19. 1. Dla pracownikéw Urzedu, zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy, z zastrzezeniem

ust. 3-5, ustala si¢ ruchomy rozktad czasu pracy polegajacy na mozliwosci planowania pracy dwukrotnie
wtej samej dobie zzachowaniem prawa pracownika do nieprzerwanego odpoczynku dobowego
i tygodniowego: przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. W Urzedzie obowiazuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
1) w poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 19.00;
2) od wtorku do czwartku w godzinach od 8.00 do 16.00;
3) w piatki od godziny 8.00 do godz. 14.00.

3. Dla pracownikow Zespotu Informatyki, Wydzialu Administracji, Wydzialu Marketingu oraz Wydziatu
Gospodarki Komunalnej przyjmuje si¢ system réwnowaznego czasu pracy z mozliwo$cig przedtuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin w tygodniu w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Dla wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wotominie, w uzasadnionych przypadkach moze by¢
ustalony system zadaniowego czasu pracy. W tym przypadku, w porozumieniu z pracownikiem, ustalany jest
czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajacy wymiar czasu pracy nie przekraczajacy
8 godzin na dobe i przecietnie 40 tygodniowo w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi, ktoérych pracownicy $wiadczg prace w systemie
rOwnowaznego czasu pracy, sporzadzaja na piSmie miesi¢czne harmonogramy czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, z ktéorymi zapoznaja podlegltych pracownikow co najmniej na tydzien przed
rozpoczeciem pracy. Przyjete do wiadomosci i1 podpisane przez pracownikdw harmonogramy czasu pracy
przekazywane sa do Wydzialu Kadr co najmniej na 3 dni przed rozpoczgciem danego okresu
rozliczeniowego.

6. Zmiany w harmonogramach czasu pracy sa dopuszczalne jedynie w przypadku zaistnienia
nieprzewidzianych okolicznosci, w szczegolnosci takich jak dlugotrwata nieobecnos$¢ lub choroba innego
pracownika, odwotanie obchodow/imprez/eventdow, z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy. Zmiany
wprowadzaja kierownicy/naczelnicy komdrek organizacyjnych niezwlocznie po uzyskaniu informacji
powodujacej konieczno$¢ zmiany, zawiadamiajac zainteresowanych pracownikéw oraz Wydzial Kadr
nie p6zniej niz do konca pracy w dniu poprzedzajacym zmiang harmonogramu.

§ 20. 1. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy $wiadcza prace zgodnie ze sporzadzonymi
i zatwierdzonymi w danym okresie rozliczeniowym miesi¢cznymi harmonogramami.

2. Harmonogram sporzadza i zatwierdza naczelnik/kierownik danego wydzialu informujgc pracownikow
Z jego trescia, co najmniej na tydzien przed rozpoczgciem pracy.

3. Przyjete do wiadomos$ci i podpisane przez pracownikOw miesigczne harmonogramy czasu pracy
przekazywane sg do Wydzialu Kadr co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem danego okresu
rozliczeniowego.

§ 21. 1. Zmiana czasu pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do umiarkowanego i znacznego stopnia
niepetnosprawno$ci nastgpuje od dnia nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
0 niepetnosprawnosci.

2. Burmistrz lub Sekretarz ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego indywidualny
czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakldci to normalnego funkcjonowania komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
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3. Dla pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy okres rozliczeniowy czasu pracy
ustala si¢ potrocznie: styczen-czerwiec, lipiec-grudzien, a dla pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym
systemie czasu pracy okres rozliczeniowy ustala si¢ kwartalnie: styczen-marzec, kwiecien-czerwiec, lipiec-
wrzesien, pazdziernik-grudzien.

§ 22. 1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 25-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktora nie bedzie powodowaé
takich ucigzliwos$ci jak wskazana praca.

§ 23.1. Pracownik nie moze domagaé si¢ czasu wolnego za szkolenie podwyzszajace jego kwalifikacje,
przeprowadzone w jego wolnym czasie. Natomiast gdy szkolenie odbywa si¢ w godzinach pracy, to czas
szkolenia wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Szkolenie w sprawach bhp przeprowadza si¢ w godzinach pracy pracownika.

§ 24. Za prac¢ w niedziele lub dni ustawowo wolne od pracy uwaza si¢ prace wykonywang w te dni w czasie
od godz. 7.00 rano do godz. 7.00 rano dnia nast¢pnego.

§ 25. 1.Niedziele oraz §wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace:
a) w niedzielg - pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed
lub po takiej niedzieli,
b) wswieto - pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny do konca okresu

rozliczeniowego.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prac¢ w niedziel¢ w terminie
wskazanym w ust. 1 pkt a, pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi
do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim ustalonym.

4. W razie braku mozliwo$ci udzielenia dnia wolnego za prac¢ w niedzielg is$wigta do konca okresu
rozliczeniowego nastepuje rekompensata na zasadach okre§lonych w Kodeksie Pracy.

§ 26. 1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godz. 22.00 do godz. 6.00 rano dnia
nastepnego.

2. Za kazda godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej przepisami prawa pracy.

§ 27. 1. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.
2. Polecenie pracy w nadgodzinach pracodawca moze zarzadzi¢ pisemnie lub ustnie.

3.Pracownik, ktory otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydane ustnie przez pracodawce,
powinien najpdzniej nastepnego dnia roboczego udaé si¢ do Wydziatu Kadr w celu uzupeknienie druku
$wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych 1 wuzyska¢ podpis bezposredniego przetozonego
potwierdzajacy prace w godzinach nadliczbowych.

4. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie potrzeb
pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wigta.

5. Maksymalna liczba godzin nadliczbowych w ciggu roku nie moze przekroczy¢ 416.

6. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownice w cigzy, pracownicy posiadajacy
stopien niepetnosprawnos$ci, pracownicy mtodociani oraz pracownicy, na ktérych stanowisku wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
pracownikow, ktdrzy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi
w wieku do lat o§miu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a takze
jej koniecznosé.
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7. Pracownikowi samorzadowemu, wykonujagcemu na polecenie przelozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8. Za pracg w sobote pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny w takim samym wymiarze.

9. Zasady wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych, w niedziele, $wieta i w porze nocnej, a takze
zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych, w niedzielg i $wigta
w pierwszej kolejnosci okresla ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. i Kodeks
Pracy.

10. Wzér pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz odbioru godzin stanowi Zalgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

11. Nie uznaje si¢ za prac¢ w godzinach nadliczbowych, czynnosci wykonywane przez pracownika
bez wiedzy i1 zgody pracodawcy.

Rozdziat 5.
Ewidencja czasu pracy i usprawiedliwianie spéZnien do pracy

§ 28. 1. Pracownik ma obowiazek stwierdzi¢ wilasnorecznym podpisem na liscie obecnosci fakt przybycia
do pracy.

2. Listy obecnosci: Burmistrza, zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika znajdujg si¢ w sekretariacie
Burmistrza, a pozostatych pracownikow w miejscu zwyczajowo ustalonym.

§ 29. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi Wydzialu Kadr przyczyny
nieobecnosci, i ewentualnie, na wniosek bezposredniego przetozonego, ztozy¢ pisemne usprawiedliwienie.

2. Decyzje dotyczace usprawiedliwienia podejmuje Sekretarz.

3. Pracownik pracujacy w budynku Urzedu, opuszczajacy miejsce pracy w celach stuzbowych w godzinach
pracy obowiazany jest po uprzednim uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego, odnotowac: cel,
godzing wyjscia oraz przewidywana godzing powrotu w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych znajdujacej si¢
w Wydziale Kadr

4. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych. Zwolnienia
udziela bezposredni przetozony sprawujacy nadzor nad dang komorka organizacyjng, na pisemny wniosek
pracownika. Wzor wniosku stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania
czasu zwolnienia. Termin odpracowania wyjscia prywatnego pracownik wskazuje we wniosku o wyjscie
prywatne. Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie pozniej niz 30 dni od dnia, w ktorym pracownik korzystat
ze zwolnienia od pracy. Termin odpracowania podlega uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.
Odpracowanie wyj$cia prywatnego jest potwierdzane przez bezposredniego przetozonego, a wniosek
pracownika zostaje przekazany do Wydziatu Kadr. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

6. W przypadku nicodpracowania wyjscia prywatnego bezposredni przetozony sprawujacy nadzor
nad komorka organizacyjna wystepuje do Wydzialu Kadr z wnioskiem o potracenie z wynagrodzenia
pracownika za liczbe godzin, w ktorych pracownik nie $wiadczyt pracy.

7. Zobowiazuje si¢ kierownikow/naczelnikow komorek organizacyjnych do nadzorowania przestrzegania
czasu pracy podlegtym im pracownikow.

§ 30. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych zpraca, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy —
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownikow.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ w formie elektroniczne;j.

1d: 85E9ECD3-0E7B-4271-961C-EE63B9F47F9C. Podpisany Strona 7



§ 31. Przed dtuzsza usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ sprawy, ktorych
rodzaj 1 zaawansowanie na to pozwalaja, a takze przekaza¢ sprawy w toku oraz niezbedne do ich prowadzenia
informacje pracownikowi, ktory zostal wyznaczony do zastgpowania go, a w razie niewyznaczenia zastgpstwa
— bezposredniemu przetozonemu.

Rozdziat 6.
Zwolnienia od pracy

§ 32. 1. Pracownik nie moze opuszcza¢ miejsca pracy podczas obowigzujacych go godzin pracy bez wiedzy
bezposredniego przetozonego, a w przypadku wyjscia z pracy w sprawach zawodowych ma obowiazek
po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego - wpisa¢ godzing wyjscia i powrotu do ewidencji
nieobecnosci w godzinach pracy.

§ 33. 1. Pracownik obowigzany jest z odpowiednim wyprzedzeniem informowaé o kazdej przewidzianej
nieobecnosci lub spoznieniu.

2. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ Wydzial Kadr lub bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak
niz w dniu nast¢pnym, osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2. jest usprawiedliwione tylko wowczas, gdy pracownik
ze wzgledu na szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnos$ci.

§ 34. Nicobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢
do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U z 2014 1. poz. 1632).

Rozdzial 7.
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 35. 1. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesiacu, z dotu 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptata nastgpuje w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Zmienne sktadniki wynagrodzenia za prac¢ wykonana w danym miesiacu, wyptacane b¢da po ustaleniu ich
petnej wysokos$ci do 10 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy w przypadku dostarczona zwolnienia po dniu
wyplaty wynagrodzenia, dokonywana jest w terminie do 27 dnia nastgpnego miesiaca.

4. Nagrode jubileuszowa wyplaca si¢ w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli nabycie prawa nastgpi
w niedzielg, swigto lub dzien wolny od pracy - wyptaty dokonuje si¢ w najblizszym, nastepujacym dniu
roboczym.

5. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy,
chyba ze jest to niedziela, §wigto lub inny dzien wolnym od pracy wtedy wyptaca si¢ w najblizszym,
nastepujacym dniu roboczym.

6. Odprawe przystugujaca przy przechodzeniu na rent¢ wyplaca si¢ po przedlozeniu pracodawcy decyzji
0 przyznaniu renty i rozwigzaniu stosunku pracy.

7.0dprawa emerytalna przystuguje pracownikowi, ktory spetnia warunki uprawniajace do emerytury, ktérego
stosunek pracy ustat w zwigzku z przejsciem na emeryture.

8. Oprawa emerytalna lub rentowa jest §wiadczeniem jednorazowym i przystuguje z tytulu renty
lub emerytury.

9. Wyptata wynagrodzenia iinnych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy nastgpuje przelewem
na rachunek bankowy pracownika, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

10. Termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminie okreslonym w ust. 1 wynagrodzenie wptynie
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
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11. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg iinnych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnica, ktora zobowigzane sa zachowac: kierownictwo urzedu, kierownicy/naczelnicy komorek
organizacyjnych, Wydziat Kadr, Wydzial Finansow i Budzetu oraz osoby administrujace zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

Rozdzial 8.
Urlopy wypoczynkowe i bezplatne

§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

2. Terminy wykorzystania urlopu przez poszczegoélnych pracownikéw ustalane sa indywidualnie, tj. bez
wcezesniejszego sporzadzania planu urlopow.

3. Podstawg ustalenia terminu urlopu wypoczynkowego bedzie indywidualny wniosek pracownika
skierowany do pracodawcy, w ktorym pracownik okresli przewidywany termin rozpoczecia urlopu, a takze
dlugo$¢ trwania urlopu.

4. Pracownik kieruje wniosek o udzielenie urlopu po uzyskaniu parafy bezposredniego przetozonego.
Kierownik parafujac wniosek pracownika ocenia mozliwo$¢ udzielenia urlopu wypoczynkowego w terminie
wnioskowanym przez pracownika, zwlaszcza pod katem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy
w komorce, ktora kieruje.

5Zgod¢ na wurlop wyraza burmistrz, =zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik w zaleznosci
od podporzadkowania pracownika w strukturze organizacyjnej urzedu.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna czes$¢
wypoczynku winna trwaé¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym w terminie ustalonym mi¢dzy pracodawca
1 pracownikiem winien by¢ udzielony najpdzniej do 30 wrzesnia nastegpnego roku kalendarzowego.

8. W przypadku gdy pracownik wystapi z wnioskiem o urlop wypoczynkowy, a pracodawca z uwagi na
konieczno$¢ niezaktéconego funkcjonowania Urzgdu nie wyrazi zgody na udzielenie urlopu we wskazanym
we wniosku terminie, pracownikowi nie przystuguje w tych dniach prawo do skorzystania z urlopu ,,na
zadanie”.

1

§ 37. 1. Pracownik ma prawo do wykorzystania w roku kalendarzowym czterech dni urlopu '
w terminie przez siebie wskazanym.

na zadanie"

2. Pracownik korzystajac z prawa do urlopu ,,na zadanie" powinien wykazac¢ si¢ dbatoscia o interesy Urzedu,
aby nie narazi¢ go na negatywne skutki swojej nicobecnosci.

3. Urlop "na zadanie" pracownika powinien by¢ zlozony telefonicznie do Wydzialu Kadr i wymaga
potwierdzenia zlozenia zadania przez wypelnienie wniosku urlopowego po stawieniu si¢ do pracy.
Wypehiony wniosek nie wymaga zadnych uzgodnien poza podpisem pracownika.

§ 38. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach burmistrz moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢
mu urlopu bezptatnego.

2. Po uplywie okresu, na ktory urlop bezptlatny zostat udzielony, pracownik ma prawo wykonywania pracy
na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

3. Szczegdlnym rodzajem urlopu bezptatnego jest urlop bezptatny udzielany pracownikéw w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy. Okres tego urlopu wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

4. Informacje o udzielonych urlopach bezptatnych przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 9.
Kary porzadkowe

§ 39. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
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1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany,

2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

3. Kary porzadkowe moze stosowac burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

4. Wnioskowa¢ do o0s6b wymienionych w ust. 2 o nalozenie kary mogg kierownicy/naczelnicy komorek
organizacyjnych urzedu.

§ 40. 1. Naruszeniem obowiazkow pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spoznianie powodujace dezorganizacjg pracy;
3) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwladnych i interesantow,

4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie si¢
do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komorki
organizacyjnej;

6) pozostawianie migjsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego
przetozonego;

7) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sa zlecone przez zwierzchnikow;
8) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Urzedu oraz na terenie
pracy;

10) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkdéw, np. wszelkie
préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;

11) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow;
12) ujawnianie informacji, ktore moga narazi¢ pracodawce na szkode;

13) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowy,
w szczegolnoscei:

a) niepoddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
b) uchylanie si¢ od szkolen i instruktazu z zakresu bhp;

14) falszowanie danych stanowigcych podstawe do nabycia okreslonych uprawnien pracownika, w tym
uprawnien socjalnych i ubezpieczeniowych;

15) palenie tytoniu w miejscach zakazanych.

Rozdzial 10.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 41. 1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy
wykorzystujac w tym zakresie mozliwosci nowoczesnych osiggni¢¢ nauki i techniki, a w szczeg6élnosci jest
zobowigzany do:

1) odpowiedniego zagospodarowania oraz konserwacji budynku i zainstalowanych w nim urzadzen,
wewnetrznych ciaggdw komunikacyjnych, wind. stanowisk pracy i ich wyposazenia:

2) Scislego przestrzegania przepisOw 1zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisdw o szkoleniu pracownikow w tym zakresie;
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3) utrzymania w stanie peitnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych, a zwlaszcza elektrycznych,
wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikdéw z przepisami izasadami bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wyda¢ pracownikom wyszczegdlnionym w tabeli norm i przydziatow przed rozpoczeciem pracy odziez
i obuwie robocze, a takze Srodki ochrony indywidualnej oraz positki profilaktyczne i napoje okre$lone
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Wotomina.

§ 42. 1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie znajomosci
przepisé6w bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz zostaje poinformowany
oryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca (instruktaz ogoélny, instruktaz stanowiskowy,
ryzyko zawodowe).

2. Czynnosci o ktorych mowa w pkt.1 przeprowadza osoba wtasciwa ds. bhp.

Rozdzial 11.
Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykow, lekow
psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 43. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwos$ci. Obowigzek sprawowania
biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikoéw obowigzku trzezwosci cigzy
na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy, niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazujaca
na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci.

3. Kierownik/naczelnik komoérki organizacyjnej jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania burmistrzowi
i Wydziatowi Kadr faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréowno w celu $wiadczenia
pracy, jak iw okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej
od obowiazku $wiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek burmistrza lub Wydziatu Kadr.

6. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan
po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

9. Stan nietrzezwoS$ci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekéw sporzadzonych
na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§ 44. 1. Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogolna o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis sposobu
i okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
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5) wskazanie dowodow, np. swiadkow,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej
protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokotly przestuchan swiadkow, wyniki badan na zawarto$¢ alkoholu.
2. Protokot przekazuje si¢ do Wydziatu Kadr, do wykorzystania stuzbowego.

Rozdzial 12.
Monitoring

§45.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikoéw, ochrony mienia Urzgdu, zachowania ochrony
danych osobowych oraz nadzoru nad budynkiem poza godzinami urzedowania w Urzedzie Miejskim
w Wolominie zainstalowany jest catodobowy monitoring wizyjny.

2. System monitoringu obejmuje ciagi komunikacyjne (korytarze i klatki schodowe) oraz obszar przylegajacy
do budynku w celu zapewnienia nadzoru nad obiektem (wejscia do budynku oraz jego pomieszczen, garazy,
elewacja z oknami). Monitoringiem wizyjnym nie sg obj¢te pomieszczenia sanitarne oraz pokoje socjalne.

3. Zakres stosowania monitoringu wizyjnego obejmuje calodobowe utrwalenie obrazu, w tym réwniez danych
osobowych, w szczegolnos$ci w postaci wizerunkéw osob przebywajacych w miejscach objetych zasiggiem
monitoringu.

4. Stosowany przez Pracodawce system monitoringu wizyjnego nie utrwalania fonii (dzwigku) na obszarze
objetym monitoringiem.

5. Dostgp do systemu monitoringu wizyjnego nastepuje na podstawie upowaznien nadanych pracownikom
oraz zgodnie z ,,Procedurg korzystania z monitoringu w Urzedzie Miejskim w Wolominie”, z zachowaniem
poufnosci uzyskanych informacji.

6. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylgcznie do celéw, dla ktorych zostaty zebrane, i przechowuje
przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca od dnia nagrania.

7. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powziat wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, nagrania zostaja
zapisane na zewngtrznym nos$niku pamigci i przekazane organom prowadzacym postgpowanie,
przy jednoczesnym trwalym usunigciu w/w nagran z dysku, na ktérym zapisywany jest obraz z monitoringu,
poprzez ich nadpisanie.

8. Po uptywie okresu, o ktorych mowa w ust. 6 uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace
dane osobowe ulegaja zniszczeniu przez nadpisanie, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;j.

§46. W celu wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca moze
monitorowac ruch sieciowy w organizacji, w tym poczte elektroniczng oraz odwiedzane witryny internetowe,
gromadzi¢ informacj¢ w logach systemowych dotyczaca dzialan pracownikéw, danych o incydentach
bezpieczenstwa w celu zapobiegania lamania wewnetrznej polityki  bezpieczenstwa, regulamindéw
obowiazujacych w Urzedzie i innych przepiséw obowiazujacych w Polsce i Unii Europejskie;.

§47.1. W celu wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca moze
monitorowaé¢ uzywanie telefonow stuzbowych przez pracownikdéw Urzgdu oraz korzystanie z samochoddéw
stuzbowych bedacych w dyspozycji Wydzialu Gospodarki Komunalne;j.

2. Monitoring korzystania z telefonéw stluzbowych realizowany jest poprzez gromadzenie bilingdw rozméw
telefonicznych. Bilingi przechowywane s3 w Wydziale Administracji przez okres nieprzekraczajacy 1 roku,
a dostep do nich maja upowaznieni pracownicy w/w Wydziatu. Po uptywie w/w okresu, bilingi ulegaja
zniszczeniu s3 w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie.

3. Monitoring korzystania z samochodéw stuzbowych be¢dacych w dyspozycji Wydziatu Gospodarki
Komunalnej odbywa si¢ za pomoca urzadzen GPS zainstalowanych w kazdym pojezdzie, ktore na biezaco
rejestrujg informacje o trasie, po ktorej porusza si¢ dany pojazd. Dane zarejestrowane przez urzadzenia GPS
przechowywane sg przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca, a dostgp do nich majg upowaznieni pracownicy
Wydziatu Gospodarki Komunalnej. Po uptywie w/w okresu dane zarejestrowane przez urzadzenia GPS
ulegajg zniszczeniu, w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie.
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§ 48 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz w trosce o najwyzsza jakos¢ ustug w Urzedzie
Miejskim w Wotominie zainstalowany jest system umozliwiajacy rejestracj¢ potaczen glosowych .

2. System rejestruje potaczenia glosowe przychodzace, zardbwno podczas potaczen na numer gtdéwny Urzedu
jak 1 polaczen przychodzacych na numery bezposrednie. System nie rejestruje polaczen glosowych
wychodzacych oraz wewnetrznych.

3. Zakres stosowania rejestracji potgczen obejmuje utrwalenie dzwicku, w tym réwniez danych osobowych,
w szczegolnosci w postaci danych osdb przekazanych podczas rozmowy telefonicznej oraz poprzez
utrwalenie numeru telefonu, z ktérego osoba z zewnatrz wykonuje potaczenie.

4. Dostep do systemu rejestracji polaczen ma upowazniony pracownik Wydzialu Administracji oraz
kierownictwo Urzedu z zachowaniem poufnosci uzyskanych informacji.

5. Nagrania dzwigku pracodawca przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane i1 przechowuje
przez okres nieprzekraczajacy 3 miesi¢cy od dnia nagrania.

6. W przypadku, w ktéorym nagrania dzwigku stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, nagrania zostajg
zapisane na zewngtrznym nos$niku pamigci 1 przekazane organom prowadzacym postgpowanie,
przy jednoczesnym trwatym usunieciu w/w nagran z dysku, na ktérym zapisywane sa potaczenia gtosowe,
poprzez ich nadpisanie.

7. Po uptywie okresu, o ktorych mowa w ust. 5 uzyskane w wyniku rejestracji nagrania dzwicku
zawierajacego dane osobowe ulegaja zniszczeniu przez nadpisanie, o ile odrebne przepisy nie stanowig
inaczej.

8. Osoba dzwonigca do Urzgdu zostaje poinformowana o fakcie iz potaczenie moze by¢ rejestrowane
w trosce 0 najwyzszg jakos¢ ustug i gdy nie wyraza zgody na rejestrowanie polgczenia moze si¢ roztgczyc.

§ 49. Monitoring obowiazujacy w Urzedzie Miejskim w Wolominie jest stosowany z poszanowaniem
godnosci, dobr osobistych i wolnosci, wylacznie w celach wymienionych powyzej oraz zgodnie z prawem oraz
zasadami dotyczacymi przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 13.
Przepisy koncowe

§ 50. 1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
Urzedu.

2. Tre$¢ Regulaminu zostanie zamieszczona na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ na III pigtrze budynku
Urzedu Migjskiego w Wotominie.

§ 51. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Zalaczniki:

zatacznik nr 1 Wzoér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz odbioru godzin (cz¢s¢ A i B)
zatacznik nr 2 Wzor wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne,

zatgcznik nr 3 Regulamin wewngtrznej polityki antymobbingowe;j,

zatacznik nr 4 Informacja dotyczaca rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,

zatgcznik nr 5 Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia,

zatacznik nr 6 Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Wolominie
z dnia 26 czerwca 2019 roku

POLECENIE
Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych

CZESC A

(stanowisko)

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:

Data Godzina rozpoczgcia Godzina zakonczenia Data i podpis przetozonego

(Podpis pracownika)
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Odbior godzin

CZESCB
Wotomin ......cccceevevieniniiinieeen,
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(komorka organizacyjna)
Burmistrz Wolomina
Prosze o udzielenie:
Odbioru godzin W dniu ........ccceevveeciienireniienieeieens w godzinach od ................ 4 [ ORI

(Podpis pracownika)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

(data i podpis Burmistrza /Sekretarza / Skarbnika)
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Wolominie
z dnia 26 czerwca 2019 roku

Wolomin, dnia........cccceeeevvvveeennennnnnn.

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .................. w godzinachod ...................
do.oviiiiii . Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu ..................... w godzinach
od .ooviiiiiii do .o

podpis pracownika

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

data i podpis bezposredniego przetozonego

Potwierdzam odpracowanie wyj$cia prywatnego w wymiarze.......... godzin, w terminie wskazanym
powyzej.

data i podpis bezposredniego przetozonego

1d: 85E9ECD3-0E7B-4271-961C-EE63B9F47F9C. Podpisany Strona 16



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Wolominie

7 dnia 26 czerwca 2019 roku

REGULAMIN
WEWNETRZNEJ POLITYKI ANTYMOBBINGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre§la wewnetrzng polityke antymobbingowa w Urzgdzie Miejskim w Wolominie.
§ 2. Celem wprowadzenia wewngtrznej polityki antymobbingowe;j jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.
§ 3. W przypadku zaistnienia mobbingu sprawcy podlegaja odpowiedzialnos$ci na zasadach

okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.
§ 4. Przepisy niniejszego Regulaminu w zadnym zakresie nie naruszajg prawa do sadu.
§ 5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) mediacji - rozumie si¢ przez to prowadzony przez mediatora zespot dzialan zmierzajacych do
zakonczenia konfliktu przez wskazanie mozliwych sposobow rozwigzania konfliktu i1 wypracowania
akceptowanego przez strony porozumienia,

2) mediatorze - rozumie si¢ przez to osobe prowadzaca mediacje,

3) moderacji - rozumie si¢ przez to spotkania, podczas ktorych zainteresowane strony, przy udziale
moderatora, same zmierzaja do wypracowania sposobu rozwigzania konfliktu i osiggnig¢cia porozumienia,

4) moderatorze - rozumie si¢ przez to osob¢ prowadzaca moderacje,

5) mobbingu - rozumie si¢ przez to dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u nieco zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

6) postgpowaniu - rozumie si¢ przez to catoksztalt dzialan zmierzajacych do wyjasnienia i zakonczenia
konfliktu pomig¢dzy pracownikami, obejmujacy moderacje i mediacje,

7) stronach postepowania - rozumie si¢ przez to osobe, ktora zglosita przypadek mobbingu oraz osobeg
wskazang jako sprawce mobbingu.

Rozdzial 2.
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 6. Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan i zachowan o znamionach mobbingu.

1. Kazdy z pracownikow, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, ma prawo zglosi¢ przypadek
mobbingu.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu badz z pominigciem
drogi stuzbowej - pracodawcy wszelkich zaobserwowanych przypadkéw, ktére mogg Swiadczyé
0 wystepowaniu mobbingu.

Rozdziat 3.
Zgloszenie mobbingu

§ 7. 1. Pracownik zglasza przypadek mobbingu na pismie.

2. Zgloszenie powinno zawieraé w szczegolnosci: opis dziatan i zachowan bedacych zdaniem zgtaszajacego
mobbingiem, dane sprawcy lub sprawcow mobbingu, uzasadnienie oraz dowody potwierdzajace, ze
przedstawione dziatania lub zachowania miaty miejsce.
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3. W przypadku gdy dokonane zgloszenie nie zawiera dostatecznych danych uzasadniajacych podjecie
postepowania, wzywa si¢ pracownika do uzupemienia zgloszenia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
wezwania informujac, ze w przypadku nieuzupehliania zgloszenia we wskazanym terminie postepowanie
nie bedzie prowadzone.

4. W terminie 14 dni od dnia wplywu zgloszenia lub od dnia uzupehienia zgloszenia, zgltoszenie mobbingu
przekazywane jest do moderacji.

Rozdzial 4.
Postepowanie w sprawach o mobbing

§ 8. 1. Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, zgodnie z definicja mobbingu. przy rozréznieniu
g0 od jednorazowych czy sporadycznych konfliktow miedzyludzkich, wystuchaniu uczestnikéw postepowania
i wystuchaniu $wiadkow, zbadaniu dowodoéw, w celu ustalenia stanu faktycznego i wskazaniu mozliwych
sposobow rozwigzania konfliktu.

2. Strony postepowania, $wiadkowie, moderator i mediator oraz inne osoby uczestniczace w postepowaniu
sktadajg oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, ktérych dowiedzieli si¢ podczas
postepowania.

§ 9. Postepowanie w sprawach o mobbing prowadzone jest w dwoch etapach przez:
1. prowadzenie moderacji,
2. prowadzenie mediacji.

Rozdzial 5.
Moderacja i mediacja

§ 10. Postepowanie w sprawach o mobbing na etapie moderacji i1 mediacji prowadzone jest przez
przedstawiciela wskazanego przez zakladowg organizacj¢ zwigzkowa.

§11. 1. Do =zadan przedstawiciela wskazanego przez =zakladowa organizacje zwigzkowa nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen o zaistniatym przypadku mobbingu,
2) dokonanie analizy zgloszen i oceny zgtoszen pod wzgledem formalnym,

3) zapewnienie warunkéw do prowadzenia rozméw ze stronami postepowania i innymi uczestnikami
postepowania, tagodzenie powstajacych napig¢, eliminowanie skrajnych rozwigzan, wzbudzanie
inicjatywy, pomoc stronom postgpowania w nawigzaniu dialogu i osiggnieciu porozumienia, przy
jednoczesnym sprawdzaniu realnosci poczynionych uzgodnien,

4) informowanie o wszczeciu sprawy i etapach postgpowania Burmistrza,

5) wspotpraca w zakresie proponowanych rozwigzan z Sekretarzem Gminy oraz zastgpca Burmistrza
wiasciwym dla sprawy.

§ 12. 1. Kazda ze stron postgpowania moze wnosi¢ o indywidualne spotkanie z moderatorem lub mediatorem
na kazdym etapie postgpowania, ktore ma charakter poufny i moze stuzy¢ w szczeg6lnosci obnizeniu emoc;ji,
czy przedyskutowaniu kwestii mogacych zaktoci¢ przebieg moderacji lub mediacji.

2. Postgpowanie moze zosta¢ zakonczone na etapie moderacji lub mediacji.

3. Jezeli w wyniku prowadzenia moderacji lub mediacji strony postepowania ustala, ze przyczyna zgtoszenia
jest typowy konflikt lub nieporozumienie z powodu btedow w komunikacji mi¢dzyludzkiej, ktére mozna
zakonczy¢ poprzez dobrowolne osiagniecie wzajemnie akceptowalnego porozumienia, postepowanie konczy
si¢ spisaniem protokotu zawierajacego porozumienie.

4. W przypadku nieosiagnigcia porozumienia z wynikOw postgpowania sporzadza si¢ protokot, w ktorym
stwierdza si¢ brak osiggnigcia porozumienia ijego powody, okre§lajac stanowiska stron postgpowania
odnosnie do mozliwosci rozwigzania konfliktu.

5. Protokot podpisuja strony postepowania oraz moderator lub mediator.
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6. Protokot zawierajacy wyniki posterowania dorgcza si¢ stronom postgpowania i wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika, ktory zgtosil przypadek mobbingu.

7. Protokot, o ktorym mowa w ust. 3-6. przekazuje si¢ do wiadomos$ci Sekretarzowi Gminy oraz zastgpcy
Burmistrza wlasciwego dla prowadzonego postgpowania.

§ 13. 1. Obstluge administracyjna moderacji i mediacji zapewnia Wydziat Kadr.
2. Dokumentacje¢ postgpowania, po jego zakonczeniu, przechowuje Wydziat Kadr.
3. Dane zawarte w materialach postgpowania podlegaja ochronie przewidzianej dla danych osobowych.
Rozdziat 6.
Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie postepowania
§ 14. Postgpowania nie prowadzi si¢ jezeli:

1. wezwany pracownik, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, nie uzupeti zgloszenia we wskazanym terminie,

2. ustal stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci zmierzajagce do
rozwigzania stosunku pracy,

3. o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy postgpowanie przed sadem.

§ 15. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy stron postgpowania, czynnosci wyjasniajacych
nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Wolominie
z dnia 26 czerwca 2019 roku

Wyciag z KODEKSU PRACY
Rowne traktowanie w zatrudnieniu
Art. 187 [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okre§lonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wiasciwe
i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%. [Katalog naruszen zasady rownego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, ktérego
skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
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- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiagnigcia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej Iub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyng¢ lub inne
przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu srodkéw, ktore rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
sSwiatopoglad s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu zrdznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rOwniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kos$ciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18%*. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o jednakowej
wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej
lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 18, [Naruszenie zasady rownego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odregbnych przepisow.

Art. 18%*. [Ochrona pracownika]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przyslugujacych ztytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.
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Zatagcznik nr 5

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Wolominie
z dnia 26 czerwca 2019 roku

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem ci¢zarow
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane¢ roboczg, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespolowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

9) przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-
minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
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1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na zmian¢ robocza, aprzy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) rgczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) rgczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegoélnosci beczek, rur
o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

12) przewozenie fadunké6w o masie przekraczajace;:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg -
po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c)90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- 1wigcej kotlowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
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Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkow po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekraczac¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;
14) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 400 m.
II.
Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena §rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegolnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

1.
Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktoérego rownowazny poziom ci$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego
lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rOwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastgpujace wartosci:

Czgstotliwo$¢ $srodkowa | Rownowazny  poziom  ci$nienia | Maksymalny poziom ci$nienia
pasm tercjowych (kHz) akustycznego odniesiony do 8- | akustycznego (dB)
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godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez konczyny gorne, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rdwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwo$ciowo przyspieszen drgan,
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut ikrocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm cztowieka.
Iv.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujgcego

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajagcych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreSlonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V.
Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach ci§nieniowych
oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow Dbiologicznych dla zdrowia
w $srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki
oceny ryzyka zawodowego, zuwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi
czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy,
w tym rozwoj ptodu.

VIIL.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
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Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin speiniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajacym
dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz.
UE L 353 z31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia
wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B Ilub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacj¢ lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia (H360,
H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)

- niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w srodowisku
pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skorg,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rte¢ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku pracy
przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikoéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.

VIII.
Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow,
udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi,
prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania
srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach
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Zatagcznik nr 6

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Wolominie
z dnia 26 czerwca 2019 roku

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 .
w sprawie wykazu prac  wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich  zatrudniania przy
niektorych z tych prac (Dz.U.2016.1509 t.j.)

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOW oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ, a w odniesieniu
do wysitkoéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030 kJ, a w odniesieniu
do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) Prace zaladunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu, przy przetaczaniu
beczek, bali, klocow itp.

4) Reczna obstuga dzwigni, korb i1 kot sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sita przekraczajaca:

a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania prac
nie przekracza polowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych):

- dla dziewczat - 70 N,

- dla chlopcéw - 100 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 40 N,

- dla chtopcow - 60 N.

5)Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskéw noznych itp.) wymagajaca sity
przekraczajace;j:

a) przy obstudze dorywcze;j:
- dla dziewczat - 100 N,
- dla chtopcow - 170 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 70 N,
- dla chtopcéw - 130 N.

6) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odleglo$¢ powyzej 25 m przedmiotow o masie
przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcow - 20 kg,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:
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- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chlopcow - 12 kg.

7) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysoko$é przekracza 5 m, a kat
nachylenia - 30°, cigzar6w o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chlopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chtopcow - 8 kg.
8) Przewozenie przez dziewczgta cigzardw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych recznie.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegoélno$ci przy naprawach
pojazdow mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegélnosci przy recznym cyklinowaniu podidg, przy
pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace, przy ktorych moglby by¢ zagrozony dalszy prawidtowy rozwoj psychiczny mtodocianych,
w szczegolnosci:

a) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza i konsumpcjg wyrobow alkoholowych, w tym obstuga
konsumentoéw w zaktadach gastronomicznych,

b) prace zwiagzane z produkcja, sprzedazg i reklamg wyrobow tytoniowych,
¢) prace zwigzane z ubojem i obrobka poubojowa zwierzat,
d) obstuga zaktadow kapielowych i tazni,
e) prace rakarzy,
f) prace przy sztucznym unasiennianiu zwierzat,
g) prace w szpitalach (oddziatach) dla nerwowo i psychicznie chorych.
2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegolnosci:

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji
i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegélnie w sytuacjach
przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugg urzadzen sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od osiaganych rezultatow.

3) Prace pokojowych w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i hotelach, w tym hotelach
robotniczych.

4) Udzial w wystgpach tancerzy w zaktadach gastronomicznych.
II.
Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spekniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
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w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym i uchylajacym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz.
UE L 353 z231.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia
wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) toksycznos¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie zrace na skore, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

¢) gaz latwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

f) materiaty wybuchowe, kategorie "niestabilny material wybuchowy" lub materialty wybuchowe
podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),

g) substancje 1 mieszaniny samoreaktywne typoéw A, B, C lub D (H240, H241, H242),
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

1) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371),

j) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372,
H373),

k) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
1) dziatanie uczulajace na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotwodrczos$e, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

n) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

0) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,
H360D, H360Df).

2) Prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dziataniu rakotworczym lub
mutagennym, okreslone w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub
procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy, a takze prace
w narazeniu na substancje lub mieszaniny powstajace w tych procesach.

3) Prace w narazeniu na oléow lub jego zwigzki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktéorych mowa, sg
wchtaniane przez ludzki organizm.

4) Prace w narazeniu na azbest.

5) Prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikami zawierajagcymi czynniki chemiczne, o ktorych mowa
w pkt 1-4.

6) Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow
Prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na szkodliwy wptyw:

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

2) pytow o dzialaniu uczulajacym;

3) pyléw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dzialaniu rakotwoérczym lub
mutagennym w Srodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych
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1) Prace wzasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajagcych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natgzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajagcym dopuszczalne
warto$ci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane przez
technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegolnosci przy spawaniu, cigciu i napawaniu metali.

5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegdlno$ci przy piecach
hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu metali.

6) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto§¢ 110 dB.
7) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G
odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos$¢ 135 dB.
8) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
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

przekraczaja warto$ci podane w tabeli:

Roéwnowazny poziom ci$nienia akustycznego
Czestotliwo$¢ Srodkowa pasm odmesmny . Ma ksyrpalny poziom
tercjowych (kFz) do 8—g9dzmneg0 dol?owego lub do przecigtnego | cisnienia akustycznego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, | (dB)
wymiaru czasu pracy (dB)
1 2 3
10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

9) Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm cztowieka przez konczyny gorne, przy
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech

sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2.

10) Prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym dziataniu na organizm cztowieka, przy ktorych:
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a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznego energetycznie dla 8 godzin
dziatania skutecznego, wazonego czgstotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wsrod
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych, z uwzglednieniem
wlasciwych wspotczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, awz), przekracza 0,19 m/s2,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci skutecznego wazonego
czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujacego wsrdd przyspieszen drgan wyznaczonych
dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem wilasciwych wspotczynnikow (1,4 awx,
1,4 awy, awz), przekracza 0,76 m/s2.

11) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°C, a wilgotno$¢ wzgledna
powietrza przekracza 65%, atakze w warunkach bezposredniego oddziatywania otwartego zrodia
promieniowania, w tym w szczegdlnosci: obstuga suszarni, spiekanie 1 prazenie rud, walcowanie,
wytapianie, rozlewanie i odlewanie metali lub ich stopéw, naprawa piecow hutniczych, obstuga piecow do
termicznej obstugi cieplnej, w hutach szkta i przetworniach szkta - obsluga piecoOw do wytapiania
1 odprezania, naprawa piecow szklarskich, formowanie szkta oraz wszelkie prace na pomostach czynnych
piecow do wytapiania szkta, prace przy wypalaniu dolomitu i wapna, gotowanie asfaltu i prace z gorgcym
asfaltem, bezposrednia obstuga piecéw piekarniczych, prace przy przygotowaniu karmelu w kociotkach.

12) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej niz 65%,
w tym w szczegolnosci: prace w chtodniach, przechowalniach produktéw zywnosciowych, zamrazalniach,
w stalym kontakcie z woda, solankg iinnymi ptynami, przy robotach ziemnych w mokrym gruncie -
osuszanie inawadnianie, atakze prace w warunkach narazajacych na stale przemakanie odziezy,
powodujace naruszenie bilansu cieplnego u mtodych pracownikow.

13) Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie przy wystepowaniu
naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posrednie;.

14) Prace w warunkach podwyzszonego ci$nienia, w tym w szczegdlnosci:

a) w komorach wysokich ci$nien lub w innych urzadzeniach hiperbarycznych nawodnych albo
naziemnych,

b) w urzadzeniach komunikacji lotniczej,
¢) prace nurkow i ptetwonurkow,
d) prace w kesonach.

15) Prace w warunkach obnizonego cis$nienia, w tym w szczegoélnosci w komorach niskich cisnien lub
w innych urzgdzeniach hipobarycznych nawodnych Iub naziemnych.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw biologicznych

Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4 zagrozenia, zgodnie
z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia w §rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki, w szczegdInosci:

1) Prace, przy ktorych zrodtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub materiat zakazny
pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kal, w szczegélnosci wszelkie prace w szpitalach
(oddziatach) zakaznych.

2) Prace, przy ktorych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na czlowieka przez
kontakt ze zwierz¢tami lub produktami pochodzenia zwierzgcego, w szczegolnosci:

a) drobnoustrojami wywolujgcymi choroby odzwierzgce (zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwierzgcego, w tym wydalinami, roztoczem, sierscig, tupiezem zwierzat
hodowlanych, pylem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakéw, maczka rybna, wystepujacymi
w hodowli i przetworstwie.

3) Prace, przy ktorych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia roslinnego Iub
mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny:
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a) drobnoustrojami wystepujacymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami, grzybami,
ktore stanowig zagrozenie w trakcie procesOw magazynowania, przetwarzania iuzytkowania
r6znych surowcdw roslinnych,

b) pytami pochodzenia ro§linnego, powodujacymi stany uczuleniowe, w tym pylami zbozowymi,
paszowymi, tytoniowymi i z zi6t leczniczych.

1.
Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych mtodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym
w szczegolnosci zwigzane z:

a) obstuga mtotéw mechanicznych, pras, walcéw, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz napedow
i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

c) potowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem oraz wszelkimi pracami w dziatach
produkcyjnych fabryk przetwordw rybnych,

d) rozbiorem, trybowaniem i mieleniem migsa,

e) obstuga ciagnikow i maszyn samojezdnych, bezposrednia obstuga mtockarni, sieczkarni i innych
maszyn rolniczych, przy ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe, oraz koszeniem kosa,

f) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstuga dzwignic, kafaréw i kotlowrotow,

g) obstuga kottow parowych, urzadzen i naczyn, w ktorych wystepuje ci$nienie powyzej 0,5 bara,
obstuga generator6w gazowych iinnych urzadzen, ktorych eksploatacja, uszkodzenie
i nieprawidlowa czynno$¢ zagraza bezpieczenstwu obslugujacego i innych os6b znajdujacych sie¢
w poblizu,

h) obrobka drewna przy uzyciu pilarek tancuchowych z napedem elektrycznym lub mechanicznym,
obstuga pilarek tarczowych, ta§mowych, ramowych (trakow), maszyn do obrébki drewna
0 bezposrednim r¢gcznym posuwie materiatu oraz wszelkich pracach przy zrywce, pozyskiwaniu
i transporcie drewna,

i) kontaktem ze zwierzetami dzikimi lub jadowitymi, obstuga buhajow, ogierdw, knurdéw i trykow
oraz wywozem obornika i gnojowic.

2) Prace zwigzane z wytwarzaniem i stosowaniem $rodkow wybuchowych i tatwo palnych oraz wyrobow
zawierajacych te §rodki.

3) Prace obejmujace wytwarzanie, stosowanie i przechowywanie sprezonych, pltynnych i rozpuszczonych
gazow.

4) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlno$ci: prace przy liniach
energetycznych bedacych pod napigciem lub w poblizu tych linii, prace w rozdzielniach pradu
elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i nastawniach, wszelkie prace przy
obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego
(bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez
absolwentow szkot zawodowych.

5) Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegoélnosci: na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem
ruchu kolejowego, zwtaszcza prace maszynistow pojazdow trakcyjnych i drezyn motorowych, dyzurnych
ruchu, konduktorow, manewrowych, ustawiaczy, nastawniczych, zwrotniczych, operatorow maszyn
torowych, sprzataczy wagondéw oraz przy budowie i utrzymaniu sieci trakcyjne;j.

6) Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w szczegdlnosci:
a) prace kierowcow pojazddéw silnikowych i ich pomocnikow,
b) prace konduktoréw w autobusach i trolejbusach,

C) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagonow i przyczep,
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d) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych,
e) prace konwojentow.

7) Prace w zegludze, w tym w szczegolnosci: wszelkie prace na jednostkach ptywajacych oraz prace
w portach zwigzane z obstuga techniczng statkdw, prace na poglebiarkach i przy wydobywaniu wrakow.

8) Prace w lotnictwie, w tym w szczegdlnosci: prace mechanikow, pilotéw samolotow oraz prace zwigzane
z obstuga pasazeréw w samolocie.

9) Prace grozace zawaleniem, w tym w szczegdlnosci:
a) prace pod ziemia,

b) prace w zaglebieniach o glebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktorych szerokos¢ jest mniejsza niz
dwukrotna glebokos¢,

¢) prace przy budowie i rozbiorce obiektow budowlanych.
10) Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegodlnosci:
a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominow,
b) zwigzane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczone;j,
¢) narazajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.
11) Prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu i przerobie siarki.

12) Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia
nie odpowiadajg wymaganiom okre$lonym w Polskich Normach.

I

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow o masie ina odlegtosci nieprzekraczajace
wartosci okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 6 1 7 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Przewozenie przez chtopcow na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ do 50 m tadunké6w o masie do 50
kg po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

3) Przewozenie przez chlopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na odleglos¢ do 100 m po
powierzchni gladkiej tadunkow o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%, a po
powierzchni nierownej - cigzarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%.

4) Przewozenie na wozkach 3- lub 4-kolowych poruszanych recznie na odleglos¢ do 150 m tadunkéw o
masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

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

Uwaga:

1) Laczny czas wykonywania czynno$ci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie moze przekracza¢ 1/3
czasu pracy mtodocianego.

2) Masa tadunkow, o ktorych mowa w pkt 2-5, obejmuje réwniez masg¢ urzadzenia transportowego.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy

Prace przy naprawach pojazdow samochodowych, uktadaniu podidég oraz uktadaniu i naprawach
nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na dobe.
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3. Prace zagrazajagce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu. Prace przy obsludze konsumentow
w zakladach gastronomicznych, w ktorych podawany jest alkohol, z wylaczeniem podawania przez
mitodocianych napojéw alkoholowych, wykonywane pomi¢dzy godzing 7 i 17.

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

1) Prace w zaktadach poligraficznych przy trawieniu klisz iinnych elementow, pod warunkiem
wykonywania tych prac do 2 godzin na dobg.

2) Prace przy barwieniu wyrobow widkienniczych oraz przy garbowaniu skor przy uzyciu Srodkow
chemicznych, pod warunkiem ze prace beda odbywaly si¢ w wymiarze do 12 godzin na tydzien w
warunkach laboratoryjnych lub w wydzielonych dla celéw szkolenia zawodowego i odpowiednio
wyposazonych pomieszczeniach.

3) Prace w kontakcie =z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania
specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow

Prace w kontakcie z pytami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania specjalistycznej
opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi pytami.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
1) Prace chlopcow w wieku powyzej 17 lat:

a) przy spawaniu, cigciu i stapianiu metali, z wylaczeniem metali kolorowych oraz spawania
wewnatrz zbiornikow i pod woda, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na
dobe oraz 60 godzin w calym okresie szkolenia zawodowego, pod nadzorem nauczycieli zawodu
lub instruktoréw praktycznej nauki zawodu posiadajacych kwalifikacje spawacza; zatrudnianie
miodocianych przy spawaniu, cigciu i stapianiu metali moze si¢ odbywacé tylko na tych
stanowiskach, na ktorych jest zapewniona skutecznie dzialajaca wentylacja miejscowa i ogdlna,

b) przy r¢cznych pracach kowalskich z zastosowaniem mtotkéw o masie do 5 kg, nie dluzej niz 3
godziny na dobe¢ 160 godzin w calym okresie szkolenia zawodowego, przy zachowaniu norm
wydatku energetycznego okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia.

2) Prace w mikroklimacie goracym do wartosci 26°C wskaznika obcigzenia termicznego WBGT,
wykonywane do 3 godzin na dobg, pod warunkiem zachowania norm wydatku energetycznego okreslonych
w dziale I ust. 1 pkt 2 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia oraz zapewnienia mtodocianym na stanowiskach
pracy dostatecznej ilosci odpowiednich napojow i dziesigciominutowych przerw po kazdych pigcdziesigeiu
minutach pracy, to jest prace:

a) przy obstudze maszyn iurzadzen hutniczych oraz urzadzen walcowniczych w hutach zelaza i
stali, wykonywane przez chtopcow, jezeli spelnione sg nastgpujace warunki:

- mlodociany jest stopniowo wprowadzany w realizacj¢ zadan przewidzianych w ramach
nauki zawodu, poczynajagc od obserwacji proceséw produkcyjnych, poprzez wstepne
¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych i prace pomocnicze przy obstudze stanowisk
roboczych wyznaczonych programem nauczania,

-na stanowiskach pracy zwigzanych z nauka zawodu jest zapewniona petna obsada
pracownikow,

-w odniesieniu do mtodocianych nie moze by¢ stosowany system prac normowanych i
akordowych,

- w wydziatach stalowni, walcowni i wielkich piecow czas zaje¢ mlodocianych nie moze
przekraczac 2 godzin na dobe,
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- praktyczna nauka zawodu mlodocianych nie moze odbywa¢ si¢ w spiekalniach,
w halinamiarowej 1 gardzieli wielkich piecow, w halach odlewniczych i lejniczych,w
mieszalniach stalowni oraz walcowni blach, rur i drutu,

b) przy formowaniu wyrobow z masy szklanej, z wylaczeniem wydmuchiwania ustnego,
wykonywane przez chlopcowaty w wieku powyzszej 17 lat,

¢) przy wytwarzaniu wyrobiony ceramicznych,
d) przy bezposredniej obstudze piecowe piekarniczych w zaktadach zmechanizowanych,

e) przy produkcji wyrobiony czekoladowych iz mas karmelowych, wykonywane przez
mitodocianych w wieku powyzszej 17 lat.

3) Prace w mikroklimacie zimnym, z wytgczeniem prac w chiodniach i zamrazalniach, pod nast¢pujgcymi
warunkami:

a) wyposazenia mtodocianych  w odzienie o odpowiedniej  cieptochronnosci,  zgodnej
Z wymaganiami

Polskiej Normy,
b) zapewnienia na stanowiskach pracy goracych nienapojony,
c) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczat norm nieskreslonych w dziale

I ust. 1 pkt 2 zalagcznika nr 1 do rozporzadzenia oraz ograniczenia do 3 godzin na dobe czasu pracy
mlodocianych w pomieszczeniach z temperatura niszanin nizin 10°C. W przypadku gdy zaistnieje Konieczno
wykonywania pracy bez zastosowania rgkawic ochronnych, dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych
w warunkach, w ktorych warto$¢ wskaznika sity chtodzacej powietrza WCI nie przekracza 800 kcal x m-2 x h-
1.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow biologicznych

1) Prace w placowkach stuzby zdrowia, z wyjatkiem szpitali (oddzialow szpitali) zakaznych, w wymiarze
do 6 godzin na dobg, z wytaczeniem nastepujacych czynnosci:

a) wynoszenie, mycie idezynfekcja naczyn z wydalinami, wydzielinami iinnymi materiatami
potencjalnie zakaznymi, mycie chorych zanieczyszczonych, pomoc przy zaspokajaniu potrzeb
fizjologicznych,

b) prace dezynfekcyjne, dezynsekcyjne, deratyzacyjne z zastosowaniem toksycznych $rodkow
chemicznych,

c) pobieranie i przenoszenie materiatow do badan laboratoryjnych, takich jak kal, mocz, krew,
plwocina,

d) wykonywanie toalety posmiertnej i prace w prosektoriach.
2) Prace przy recznym i maszynowym krojeniu skoér - w wymiarze do 3 godzin na dobe

3) Prace mlynarskie przy obstudze maszyn czyszczacych i mielacych, wykonywane przez chtopcowaty w
wieku powyzszej 17 lat, pod warunkiem ze stgzenia pytow nie przekraczajg 2/3 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych stgzen nieskreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

4) Prace w kontakcie zczynnikami stwarzajagcymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania
specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami.

I11.
Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace masarskie i kucharskie, przy wykrawaniu elementow na mi¢sa drobne, rozbiorze uzupetniajacym i
obrébce elementéw migsnych.

2) Prace przy filetowaniu ryb.
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3) Prace przy budowie, naprawie i utrzymaniu nawierzchni kolejowej, w wydzielonym warsztacie
szkolnym, na torach ulozonych wylacznie dla celéw szkoleniowych, na terenie ogrodzonym, z
wylaczeniem bezposredniego sgsiedztwa czynnych torow kolejowych dla ruchu pociggdw.

4) Prace kierowcy pojazdu silnikowego, jesli program nauki zawodu przewiduje uzyskanie przez ucznia
prawa jazdy uprawniajacego do kierowania takim pojazdem.

5) Prace marynarzy i rybakow.
6) Prace przy obstudze ciagnikow i samojezdnych maszyn rolniczych.

7) Prace w zaglebieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania robdt budowlanych.

8) Niektore rodzaje prac pod ziemig w goérnictwie weglowym, w glebinowych kopalniach rud i kopalniach
soli oraz w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych przewidziane w programach praktycznej nauki
zawodu, wykonywane przez chtopcowaty, pod warunkiem spetnienia nastgpujacych wymagan:

a) czas pracy miodocianych pod ziemig nie moze przekracza¢ 14 dni w miesigcu, przy czym czas
pracy mtodocianych w wieku do 17 lat nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobg, a mlodocianych w
wieku powyzszej 17 lat - 6 godzin na Dobe,

b) czas pracy mtodocianych w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych nie moze przekraczac
4 godzin na dobg,

¢) w czasie szkolenia zawodowego miodociani mogg by¢ zatrudniani w polach szkoleniowych, tj. w
oddziatach kopalni specjalnie przeznaczonych do szkolenia, lub na stanowiskach szkoleniowych w
warsztatach energomechanicznych i w oddziatach ruchowych kopalni pod ziemia, zatwierdzonych
dla celow szkoleniowych w planie ruchu zaktadu gorniczego przez wlasciwy okregowy urzad
gorniczy,

d) zatrudnianie mtodocianych na stanowiskach szkoleniowych w warsztatach energomechanicznych
1 w oddziatach ruchowych kopalni pod ziemig odbywa si¢ przy pelnej obsadzie pracownikow
dorostych z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi,

e) praca mtodocianych pod ziemia:

- moze odbywac si¢ po stwierdzeniu zgodnos$ci warunkow pracy z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, wtym braku nadmiernego ci$nienia, braku zapylenia
szkodliwego dla zdrowia, promieniowania jonizujacego, nadmiernego hatasu oraz po
zapewnieniu dobrego przewietrzenia, korzystnego mikroklimatu i odpowiedniego
oswietlenia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, wodnego i gazowego, a takze dogodnego
i bezpiecznego dojscia do miejsca pracy,

- nie moze odbywaé si¢ w chodnikach wymagajacych pozycji lezacej lub pochylonej, w
miejscach mokrych, przy rabunku, w polach pozarowych oraz w warunkach
niebezpiecznych, gdzie wymagana jest duza ostrozno$c¢ i doswiadczenie,

-nie moze polega¢ na dzwiganiu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw ponad normy
okreslone dla mtodocianych,

f) zatrudnianie miodocianych pod ziemiag moze odbywaé si¢ tylko pod nadzorem nauczycieli
zawodu, zatwierdzonych przez wlasciwy okregowy urzad gorniczy, lub instruktorow praktycznej
nauki zawodu, zatwierdzonych przez kierownika zaktadu gorniczego, przy czym na jednego
instruktora nie moze przypada¢ wigcej nizin 5 mtodocianych.

9) Prace mtodocianych w wieku powyzszej 17 lat:

a) zwigzane  z montazem, demontazem  ikonserwacja  linii = energetycznych,  rozdzielni,
stacjitransformatoréw i nastawni, w tym na wysokosci do 10 m, przy zastosowaniu wymaganychprzepisami
energetycznymi $rodkow ochronnych, pod warunkiem catkowitego wylgczenia linii luburzadzen spod
napigcia przy jednoczesnym zabezpieczeniu miejsca pracy w taki sposob, aby wykluczone bylo
przypadkowe wiaczenie tych linii lub urzadzen pod napiecie oraz przypadkowe zblizenie si¢ na
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niebezpieczng odlegtos¢ do czgsci urzadzen pozostawionych pod napigciem lub ich dotknigcie, oraz pod
warunkiem zastosowania zabezpieczenia przed skutkami wytadowan atmosferycznych,

b) zwigzane z budowa i utrzymaniem sieci trakcyjnych, w tym na wysokosci do 10 m, przy zastosowaniu
wymaganych przepisami S$rodkéw ochronnych, przy wyltaczonej sieci trakcyjnej spod napigcia
i jednoczesnym zabezpieczeniu miejsca pracy w taki sposob, aby wykluczone byto przypadkowe wiaczenie
tego odcinka sieci pod napiecie lub przeniesienie napigcia przez pantograf pojazdu trakcyjnego; prace te
moga by¢ wykonywane tylko na sieci trakcyjnej zbudowanej specjalnie dla celow szkoleniowych lub na
wyznaczonych odcinkach linii kolejowej, na ktorych na czas wykonywania prac wstrzymany jest ruch
pociagow,

¢) zwigzane z obstugg pojazdéw trakcyjnych iz prowadzeniem ruchu kolejowego, wykonywane pod
bezposrednim nadzorem o0s6b upowaznionych,

d) na wysokosci do 10 m, w wymiarze do 2 godzin na dobe, pod warunkiem petnego zabezpieczenia przed
upadkiem i wylgczenia innych zagrozen,

¢) wykonywane w warsztatach szkolnych lub na stanowiskach szkoleniowych w zaktadach pracy
przystosowanych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu:

- przy obstudze mlotow mechanicznych, pras, walcow, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz napgdow
i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

- przy obrébce drewna zuzyciem pilarek lancuchowych znapgdem elektrycznym lub mechanicznym,
pilarek tarczowych, ta§mowych lub ramowych (trakow), maszyn do obrdobki drewna o bezposrednim
recznym posuwie materiatu, przy zrywce oraz pozyskiwaniu i transporcie drewna.

10) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu:
a) w pomieszczeniach zaciemnionych (ciemniach fotograficznych), w wymiarze do 2 godzin na dobg,
b) mtodocianych w wieku powyzszej 17 lat w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego:
- w konserwatoriach filmow,
- w ciemniach filmowych,
- przy montazu filmow,

- w charakterze pomocy przy obstudze aparatéw projekcyjnych 35 mm wyposazonych w
lampy tukowe, pod warunkiem nieprzekraczania przy tych pracach 6 godzin na dobg, a w
kabinie kinooperatora - czasu pracy w ciggu 2 seansow.
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