ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 6/09
BURMISTRZA KLESZCZEL
z dnia 15 czerwca 2009 r.

w sprawie regulaminu pracy Urze¢du Miejskiego w Kleszczelach.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) ustalam

Regulamin pracy Urz¢du Miejskiego w Kleszczelach:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacj¢ i porzadek
pracy w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zaktadzie pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.
Przepiséw nie stosuje si¢ do osob zatrudnionych na podstawie innych stosunkéw pracy, niz
okreslone w Kodeksie pracy.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego pracownika, w tym
réwniez przyjmowanego do pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy, na dowod czego
pracownik sktada na pismie odpowiednie o$§wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa — oznacza to ustawg¢ Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie, ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458) oraz przepisy wydane na jej podstawie.

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kleszczelach reprezentowany
przez Burmistrza Kleszczel,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniona na podstawie stosunkow pracy
okreslonych w Kodeksie pracy.

Rozdzial 11
Podstawowe obowiazki pracownika i pracodawcy

§ 5. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie 1 starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,
jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg. Do obowiazkow
pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan urzg¢du rzetelne, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzeganie prawa,



3) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

4) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

5) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa,
interesu wtasnej gminy i innych jednostek oraz indywidualnych interesow obywateli;

6) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
8) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

9) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

10) stosowanie si¢ do przepisow zakazujacych lub ograniczajacych palenie tytoniu;

11) przestrzeganie na terenie Urzedu zakazu spozywania alkoholu 1 $srodkow odurzajacych
oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub
uzyciu $Srodkow odurzajacych;

12) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

13) podnoszenie swoich kwalifikacji,
14) biezace $ledzenie przepiséw prawa dotyczacych zakresu czynno$ci stanowiska pracy
10)zachowanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach,
11)zachowywanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy 1 poza nim.
§ 6. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonania pracy,

3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

8) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

9) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria ocen pracownikéw i wynikéw ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgle¢du na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

14) informowac pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okres$lony o wolnych miejscach pracy.

§ 7. Pracownik ma nastgpujace prawa:

1)do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o pracg 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2)do wynagrodzenia za pracg,

3)do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zakladzie oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4)do bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,

5)do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw, a
szczegOlnie do rownego traktowania w zatrudnieniu,

6)do tworzenia organizacji pracownikdw 1 przystgpowania do nich, ktore to organizacje -
zwiazki zawodowe maja prawo do reprezentowania i obrony praw i interesOw pracownikow.

§ 8. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia
stosunku pracy (zawartej umowy o prace),

2) w ramach uprawnief kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg oraz prawo do ustalania zakresu
obowiazkow, zadan 1 czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania,

3) do tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcoOw tworzonych w celu
reprezentacji oraz obrony praw i interesoOw pracodawcow.

§ 9. Pracownik ma obowiazek niezwltocznie zawiadomi¢ pracodawcg:

1) o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacym nabycie lub utrat¢ uprawnien do
wlasciwych §wiadczen;

2) o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczeg6lnosci o zmianie nazwiska,
adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy
pracy.

§ 10. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika
obowiazku trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ do
wykonywania pracy pracownika, ktéry spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

2. Bezposredni przetozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania trzezwosci.
Natomiast pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1)ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas w stanie
nietrzezwosci,



2) zostato popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo
lub wykroczenie zostalo popetnione po spozyciu alkoholu,

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrol¢ sporzadza protokot z kontroli. Protokot sporzadza sig
wowczas, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu spozycia alkoholu wynikiem badania, pracownik ma obowiazek
ponies¢ koszty tego badania.

§ 11. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez
pracownika w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty
warto§ciowe.

Rozdzial 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 12. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 13. 1. Ustala sig czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje:
a) dla pracownikow administracyjnych trzy kolejne miesiace kalendarzowe,

b) dla pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi cztery kolejne miesiace
kalendarzowe, z zastrzezeniem § 60.

§ 14. Ustala si¢ nastgpujace systemy i rozktady czasu pracy:

1) pracownicy administracji, kierowca — zaopatrzeniowiec, konserwator — elektryk, robotnik
gospodarczy, placowy, drogowy — w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 7.30 do
godz. 15.30;

2) kierowca — konserwator sprzetu pozarniczego, kierowca — mechanik sprzetu p/poz.
w jednostkach nie wchodzacych w sktad KSRG — czas pracy okreslony wymiarem zadan;

3) kierowca:

a) w dni nauki szkolnej system przerywanego czasu pracy wedlug z gory ustalonego
rozktadu uwzgledniajacy 60 min przerwy nie wliczanej do czasu pracy, za ktora
pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie na podstawie art. 16 ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 1. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. Nr 92, poz. 879 z pdzn. zm.). Podczas przerwy
kierowca moze swobodnie dysponowaé swoim czasem. Rozklad czasu, obejmujacy okres co
najmniej miesiaca, ustala indywidualnie dla kazdego pracownika bezposredni przetozony,

b) w pozostate dni, tj. dni wolne od zaj¢¢ szkolnych - czas pracy jak w pkt. 1.
4) sprzataczka — w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 13.00 do godz. 21.00.

§ 15. 1. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow zmienié
ustalony w regulaminie pracy system i rozktad czasu pracy w przypadkach uzasadnionych
rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy.

2. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda przetozonego, pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda przetozonego, moze by¢ do niego stosowany



system skroconego tygodnia pracy.

§ 16. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i obejmuje czas pracy pomi¢dzy godzing
22% a godzing 6" dnia nastgpnego.

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

§ 17. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia w/w przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.

2. Po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego pracownikom przystuguje
5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 18. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele oraz w $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w tym dniu a godzing 6" nastepnego dnia.

§ 19. 1. Dniami dodatkowo wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy sa soboty. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ w drodze
zarzadzenia inne niz sobota dni wolne od pracy wynikajace z obowiazku pigciodniowego
tygodnia pracy.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie przelozonego wykonat pracg w dniu dodatkowo wolnym
od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, przysluguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi, w terminie z nim uzgodnionym. Uzgodnienia nalezy dokona¢ do konca
przyjetego okresu rozliczeniowego.

§ 20. 1. Pracownikowi za pracg wykonana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy Ilub po jego zakonczeniu. Wniosek
oudzielenie czasu wolnego nalezy zlozy¢ w terminie do kofica przyjetego okresu
rozliczeniowego.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczeg6lnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

4. Wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych potwierdza bezposredni przetozony
pracownika na koniec kazdego miesiaca i niezwlocznie przekazuje w celu wprowadzenia do
ewidencji czasu pracy.

§ 21. 1. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do petlnienia dyzuréw dziennych lub
nocnych w dni powszednie oraz dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje
pracodawca, a do ich pelnienia wyznacza pracownikoéw Sekretarz Gminy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ petnionych dyzury, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 22. 1. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika kart¢ ewidencji
czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

2. Pracodawca udostgpnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 23. Pracownik obowiazany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed podjgciem pracy.



§ 24. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa.
Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac sig
w czasie wolnym od pracy.

§ 25. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga
uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w
czasie godzin pracy, jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy. Pracownik obowiazany
jest dokona¢ odpowiedniego wpisu w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

2. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowiazany jest poinformowaé wspdtpracownikow
0 miejscu swego pobytu i godzinie powrotu, a gdy sam zajmuje pokdj po zamknigciu drzwi,
zobowiazany jest wywiesi¢ odpowiednia informacje¢ na drzwiach.

§ 26. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w
dniu wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub na jego polecenie.

§ 27. 1.Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac
swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyé powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i
pieczecie.

2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowigzani sa przekazywac
zmiennikom obstugiwane maszyny i1 urzadzenia w stanie pozwalajacym na dalsza ich
eksploatacje na nastgpnej zmianie.

§ 28. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany
jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;
2) uporzadkowania akt oraz pozamykania ich w biurkach 1 szafach;

3) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikéw gazowych
1 zaworow wodociagowych;

4) zamknigcia drzwi 1 okien;

5) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy..

§ 29. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na
terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomic o tym
fakcie pracodawce oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie
szkody.

§ 30. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czg$ci zamiennych i
innych materialow stanowiacych witasnos$¢ pracodawcy badz jemu powierzonych bez zgody
pracodawcy.

§ 31. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z
wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

§ 32. Zabrania si¢ spozywania alkoholu, srodkéw odurzajacych i palenia tytoniu na
terenie zaktadu pracy. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 33. Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych jest dozwolone
wylacznie za zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowiazek pokry¢ koszty
prywatnych potaczen telefonicznych na podstawie bilingdéw udostgpnionych przez pracodawcg.



Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spéznien do pracy

§ 34. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznos$ci stawienia si¢ do
pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecno$ci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy,
osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego $rodka
facznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w pkt 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowiazku
w tym, w szczegolnosci, jego oblozna chorobg potaczona z brakiem lub nieobecno$cia
domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa
wWyZej.

§ 35. 1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy
przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnos$ci. Na zadanie pracodawcy pracownik
przedktada niezbedne dowody w tym zakresie.

2.W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1)niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej;

2)leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

3)choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 36. Za dowody usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy uwaza si¢:

1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2)decyzjg wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

3)oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$é¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

5)oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,



w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 37. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢
si¢ do bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia sp6znienia. Decyzjg o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktoremu bezposrednio podlega
pracownik.

Rozdzial V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 38. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Pracodawca udziela urlopu po porozumieniu z pracownikiem biorac pod uwage wnioski
pracownikow oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy z wylaczeniem czgsci
urlopu udzielanego na podstawie art. 167* Kodeksu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze jedna
z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu akceptacji bezposredniego
przetozonego na wniosku oraz pisemnej zgody Pracodawcy na wniosku pracownika lub karcie
urlopowe;.

5. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowiazany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotow osobie, ktora
bedzie go zastgpowac.

§ 39. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na podstawie art. 167> Kodeksu
pracy w terminie przez niego wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1
bezposredniemu przetozonemu oraz pracodawcy, mozliwie jak najwcze$niej, z uwzglednieniem
ust. 3.

3. Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystanie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia, jednak nie
pozniej niz w ciagu dwoch godzin od godziny rozpoczgcia pracy okreslonej w § 14. Forma
zawiadomienia jest dowolna, z tym ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik
zobowiazany jest potwierdzi¢ na piSmie wykorzystanie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 40. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera
z pracodawca porozumienie okreslajace przypadki, w ktéorych moze nastapi¢ odwotanie
pracownika z urlopu.

§ 41. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek
pracownika zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku
pracy. Pracownik obowiazany jest dokona¢ odpowiedniego wpisu w ksigzce ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Fakt odpracowania zwolnienia potwierdza bezposredni
przetozony pracownika. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 42. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy 1 przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

§ 43. Wyjazdy shuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na



podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez pracodawce.
Rozdzial VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§ 44. 1. Wynagrodzenie za pracg ptatne jest miesigcznie z dotu.

2. Wyptaty dokonuje pracodawca raz w miesiacu w ostatnim dniu kazdego miesiaca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy dtuzsze niz miesiac, wyptaca si¢ z dotu w
terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej w kasie Urzedu do rak pracownika
w godzinach pracy Urzedu.

5. Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na konto osobiste wskazane przez pracownika, za
jego uprzednia zgoda wyrazona na pismie.

6. Szczegbdtowe zasady wynagradzania pracownikow i udzielania im $wiadczen socjalnych
reguluyja w zakladzie: oddzielny regulamin wynagradzania 1 oddzielny regulamin
gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 45. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet,
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 46. 1. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudniac¢
mtodocianych, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Rodzaje prac wykonywanych w zakladzie pracy oraz wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego, stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 47. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych i warunkéw pracy.

§ 48. 1. Pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana przez nich praca oraz o wystgpujacych
zagrozeniach dla zdrowia i sposobach ochrony.

2. Informacj¢ o ryzyku zawodowym, o ktorym mowa w pkt 1 oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami przedktada si¢ pracownikowi na pismie.

3. Przyjecie do wiadomosci informacji o ryzyku zawodowym pracownik potwierdza podpisem
na pismie ztozonym do akt osobowych.

§ 49. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, wystgpujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan 1 pomiaréw



udostepnia pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

§ 50. 1. Pracodawca obowiazany jest informowac¢ pracownikoOw o pracownikach
wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pracodawca umieszcza w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu biurowym.

§ 51. 1. Przed podjgciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

§ 52. 1. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z
przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowiazany wydawacé szczegotowe instrukcje 1 wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 53. 1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

3. Odbior srodkow 1 przedmiotow wymienionych w ust. 1 1 2 pracownik potwierdza na pismie z
obowiazkiem rozliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za mienie
powierzone.

§ 54. 1. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy
1 obuwia roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pranie odziezy roboczej wykonuje pracownik, ze wzgledu na brak mozliwosci wykonywania
tych czynnosci przez pracodawce.

3. Pracownikom uzywajacym wtasnej odziezy i obuwia roboczego przysluguje ekwiwalent
pienigzny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie
odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.

4. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikéw wiasnej
odziezy 1 obuwia roboczego oraz kwot odptatnosci za pranie odziezy pracodawca ustala
odrebnym zarzadzeniem

§ 55. 1. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobiste;.

2. Wykaz $rodkéw higieny osobistej przystugujacych pracownikom pracodawca ustala
odrebnym zarzadzeniem.

3. Srodki higieny osobistej nie przystuguja pracownikom majacym dostep do tazienki z
zainstalowanymi pojemnikami na mydto 1 reczniki papierowe lub wyposazonymi w mydto i
reczniki.



§ 56. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:

1)wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w
tym zakresie wskazowek 1 polecen przelozonych;

2)uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem;

3)poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,;

4)bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

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

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ od miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 58. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;
2) karg nagany.
2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku 1 dyscypliny pracy nalezy:

1) zte 1 niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie badz spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
albo spozywanie alkoholu w miejscu pracy lub innego $rodka odurzajacego;

4) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

9) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim

niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w
sposob niezgodny z jego celem,;



10) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac
réwniez karg pieni¢zna.

4. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczes$nie kilku kar porzadkowych.
Rozdzial X
Nagrody i wyr6znienia

§ 59. 1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja
inicjatywe w pracy oraz podnosza jej wydajnos¢ i jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i
wyroznienia:
1) nagroda pienigzna;
2) nagroda rzeczowa;
3) pochwata pisemna;
4) dyplom uznania.

2. Nagrody 1 wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.

3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac wigcej niz jedna nagrodg czy wyrdznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XI
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 60. 1. Czteromiesigczny okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ od
1 wrze$nia 2009 r.

2. Rozliczenie czasu pracy pracownikow objetych okresem rozliczeniowym, o ktérym mowa
w ust. 1, nastapi w okresie przejsciowym do dnia 31 sierpnia 2009 r.

§ 61. 1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja kierownicy
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikow.

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 62. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 63. Traci moc zarzadzenie Nr 7/96 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia
30 grudnia 1996 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego w Kleszczelach,

§ 64. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 65. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni
od podania go do wiadomosci pracownikow poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu
Informacji  Publicznej  Urzedu  Miejskiego w  Kleszczelach  pod  adresem:

http://bip.um.kleszczele.wrotapodlasia.pl/, z moca od dnia 1 lipca 2009 r.


http://bip.um.kleszczele.wrotapodlasia.pl/

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia wewngtrznego Nr 6/09
Burmistrza Kleszczel

z dnia 15 czerwca 2006 r.

Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy,
przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych kobietom:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydat-
kiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5 000 kJ na zmiang¢ robocza, a przy
pracy dorywczej - 20 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
3) rgczna obsluga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

a) 50 N - przy pracy statlej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
4) rgczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarOw o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
5) Przewozenie cigzaro6w o masie przekraczajacej:

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych;
6) dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2 900 kJ na zmiang
robocza,

b) prace wymienione w pkt 2 -5, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich war-
tosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

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

e) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okre§lany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

f) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena §rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

g) prace w srodowisku, w ktérym wystgpuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

h) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg,



1) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii;

7) Dla kobiet w ciazy praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami 1 in-
nymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi petlne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i1 scho-
dzenie po drabinach 1 klamrach.

Uwaga:
Podane w pkt 5 dopuszczalne masy cigzarOw obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie z2-

aczajacym 2%. W przypadku przewozenia ci¢zar6w po powierzchni nieréwnej, masa ci¢zarOw nie moze
przekraczac¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia wewngtrznego Nr 7/09
Burmistrza Kleszczel

z dnia 15 czerwca 2009 r.

Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy,
przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych mtodocianym:

1) prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow;

2) prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

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

b) dla chlopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute;

3) prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ci¢zarow srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.;

4) reczne dzwiganie 1 przenoszenie przez jedna osobg na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o
masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
—dla dziewczat 14 kg,
—dla chtopcéw 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
—dla dziewczat 8 kg,
— dla chtopcow 12 kg;

5) reczne przenoszenie pod gorg, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5
m, a kat nachylenia 30°, ci¢zarow o masie przekraczajace;j:

a)przy pracy dorywczej:
—dla dziewczat 10 kg,
—dla chtopcoéw 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
—dla dziewczat 5 kg,
— dla chlopcoéw 8 kg;

6) przewozenie przez dziewczgta cigzaréw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie;

7) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;

8) prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegdlnosci przy
naprawach pojazdéw mechanicznych;

9) prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlnos$ci przy rgcznym cyklinowaniu podtog,



przy pracach brukarskich i posadzkarskich;

10) prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzgledne;j
wyzsze] niz 65 %, w tym w szczeg6lno$ci przy robotach ziemnych w mokrym gruncie -
osuszanie 1 nawadnianie, a takze prace w warunkach narazajacych na stale przemakanie
odziezy, powodujace naruszenie bilansu cieplnego u mtodych pracownikow;

11) prace, podczas ktorych mtodociani sa narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow, w
tym w szczeg6lnosci zwiazane z:

a) uruchamianiem maszyn 1 innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

b) obstuga ciagnikow 1 maszyn samojezdnych i innych maszyn, przy ktoérych wystepuja
zagrozenia wypadkowe, koszeniem kosa,

c) obsluga kottow parowych i innych urzadzen, ktorych eksploatacja, uszkodzenie
i nieprawidlowa czynno$¢ zagraza bezpieczenstwu obstugujacego 1 innych o0sob
znajdujacych si¢ w poblizu,

d) obrobka drewna przy uzyciu pilarek lancuchowych z napedem -elektrycznym lub
mechanicznym oraz wszelkich pracach przy zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna;

12) prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej, w tym w szczego6lnosci:

a) prace kierowcow pojazdow silnikowych i ich pomocnikow,

b) przy zdejmowaniu, nakltadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciagnikowych;
13) prace grozace zawaleniem, w tym w szczegdlnosci:

a) prace w zaglebieniach o glgbokosci wigkszej niz 0,7 m, ktérych szeroko$¢ jest mniejsza
niz dwukrotna gl¢bokos¢,

b) prace przy budowie i rozbiorce obiektéw budowlanych;
14) prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegdlnosci:
a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominow,
b) zwiazane z przymusowa pozycja ciala, w przestrzeni ograniczonej,
¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku;

12) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry o§wietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia wewngtrznego Nr 8/09
Burmistrza Kleszczel

z dnia 15 czerwca 2009 r.

Rodzaje prac wykonywanych w zakladzie pracy oraz wykaz stanowisk, dozwolonych
pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego

Ustala si¢ nastepujace rodzaje prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego :

1) prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu cigzar6w o masie 1 na odleglosci
nieprzekraczajace wartosci okreslonych w pkt 2,4 1 5 zatacznika nr 2 do niniejszego
zarzadzenia oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow;

2) przewozenie przez chlopcoOw na taczkach jednokotowych na odleglos¢ do 50 m tadunkow
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 chlopcéw na wozkach 2-kolowych poruszanych rgcznie na odleglosé
do 100 m po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 2 %, a po powierzchni nieréwnej - cigzaréw do 50 kg, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 1 %;

4) prace przy naprawach pojazdéw samochodowych, uktadaniu podtdg oraz uktadaniu
1 naprawach nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dluzej niz
3 godziny na dobg;

5) prace w mikroklimacie zimnym, pod nastgpujacymi warunkami:

a) wyposazenia miodocianych w odziez o odpowiedniej cieplochronnosci, zgodnej z
wymaganiami Polskiej Normy,

b) zapewnienia na stanowiskach pracy goracych napojow,

c) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczal norm okreslonych w pkt 2

zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz ograniczenia do 3 godzin na dobg czasu
pracy mtodocianych w pomieszczeniach z temperatura nizsza niz 10 °C;

W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ wykonywania pracy bez zastosowania rekawic
ochronnych, dozwolone jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach, w ktorych warto$§¢
wskaznika sity chtodzacej powietrza WCI nie przekracza 800 kcal x m™ x h™’.

6) prace w zaglebieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania robot
budowlanych;

7) prace mtodocianych w wieku powyzej 17 lat na wysokosci do 10 m, w wymiarze do
2 godzin na dobg, pod warunkiem pelnego zabezpieczenia przed upadkiem i wytaczenia
innych zagrozen.

Uwaga:

1) Laczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-3 w ciagu doby nie moze przekraczaé
1/3 czasu pracy mtodocianego.

2) Masa tadunkow, o ktorych mowa w pkt 2 1 3, obejmuje rowniez masg urzadzenia transportowego.



