ZARZADZENIE NR 87/2019
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 30 sierpnia 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Pracy dla Urz¢edu Gminy Widawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art.104> §2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) zarzadzam, co
nast¢puje:

§1

Nadaje¢ Regulamin Pracy dla Urzedu Gminy Widawa, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktérym mowa w §1 wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Widawa.

§3

Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w §1 traci moc Zarzadzenie
Nr 29/2007 Wojta Gminy Widawa z dnia 11 wrzesnia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu
Pracy dla Urzedu Gminy Widawa wraz ze zmianami.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

Widawa, dnia éo / O‘g .Z.Q{%rolina Werpachowska-Grzywiniska
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 87/2019
Wojta Gminy Widawa
z dnia 30 sierpnia 2019r.
REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy Widawa

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin pracy Urzgdu Gminy Widawa wprowadzony zostat na podstawie art. 104 §

1 iart. 104 (2) § 2 Kodeksu pracy.

Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Postanowienia Regulaminu obowigzujag wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie, bez wzglgdu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz

zajmowane stanowisko pracy.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Widawie;

e Pracodawcy — oznacza to Wojta;

e Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy Widawa na
podstawie stosunku pracy;

e Urzedzie — oznacza to Urzagd Gminy Widawa;

e Terenie Urzedu — oznacza to siedzib¢ Urzedu Gminy Widawa;

e Pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika - Referatu Organizacyjnego
zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi;

e Bezposrednim przetozonym — oznacza to: Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownika
referatu;

e Stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — oznacza to
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy

o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow

wykonawczych.
§3
1.  Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do
pracy.
2.  Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu podpisujac pisemne

oswiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.



D

3)

4)
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6)

7)
8)

9)

§ 4

Pracownikiem Urzgdu moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymogi okreslone w Ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wytoniona z naboru konkurencyjnego.

Dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg i egzamin konczacy te stuzbe. Szczegdlowe
zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koncowego, okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzegdniczym podlega okresowej ocenie. Szczegdétowe zasady przeprowadzania
okresowej oceny pracownikdw okresla odrebny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial I1
Prawa i obowiazki Pracodawcy

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

szanowaé godnosc i inne dobra osobiste pracownikow;

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiagganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

informowaé Pracownika na pismie o:

a) obowigzujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace;

c) wymiarze przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowigzujacej Pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi;

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa o0sob
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;
11) ulatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
12) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej

ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokajaé w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;



14) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

15) prowadzi¢ i przechowywal w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

16) przechowywaé¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposéb gwarantujagcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

17) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

18) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami.

§o

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w ust.
1 powyzej.

3.  Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

§7

Pracodawca informuje pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

§8

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na
terenie Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie
jak w szczego6lnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne, prywatne telefony komorkowe

1tp.

Rozdzial I1I
Prawa i obowiazki Pracownika
§9
1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan

~ publicznych oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepszg wiedza oraz stosowaé si¢ do polecen
przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o pracg.



Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywac sumienie, starannie
1 bezstronnie, optymalnie wykorzystujagc do tego dostepne narzgdzia pracy, wiedze
1 swoje doswiadczenie zawodowe.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujgce si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegad regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w zaktadzie pracy;

6) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro zakladu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzegaé¢ w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego;

9) zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) nosi¢ na terenie zakladu pracy, w sposob widoczny, identyfikator przydzielony
przez pracodawce;

14) zachowywac si¢ z godnoscig zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

15) uzywa¢ powierzony sprzet stluzbowy 1 narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

17) dochowaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu
stosunku pracy;

18) przechowywaé dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,;

19) korzysta¢ ze $Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen;

20) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

21) niezwlocznie zawiadamiaé pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

22) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozyc
szczegolnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujagcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem
celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
a takze merytorycznie poprawne 1 adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg
przetwarzane.

§ 10

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci sluzbowej wyplywajacej
z organizacji wewngtrznej 1 szczegdlowego podziatu czynnosci.

Do obowiazkéow Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
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bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Wéjta.

§ 11

Pracownikowi bezwzglednie zabrania si¢:
opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisaé do ksigzki wyjsé¢
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;
wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwiazanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zardwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;
wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wilasnoscia Pracownika, w szczegdlnosci dokumentow lub
nosnikéw danych;
wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajgcych,
a takze spozywania alkoholu lub s$rodkéw odurzajgcych na terenie zakiadu pracy
w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich
spozyciu;
palenia tytoniu na terenie Urzgdu;
tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktére mogg
w jakikolwiek sposéb szkodzi¢ pracodawcy 1 wizerunkowi Urzedu;
korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§12

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

a) zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostgpnieniem ich
osobom niepozgdanym:;

b) wylgczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;

c) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprz¢tem dane zachowane w systemie

komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,,Polityce Ochrony

Danych Osobowych Urzgdu Gminy Widawa”.

§13

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

(



§ 14

1.  Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z WW. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1
powyzej ktoregokolwiek z zakazdw, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢
go ze stanowiska.

§ 15

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialng, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§ 16

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych =zaliczek 1 pozyczek, pobranych materialdéw oraz sprzetu
stuzbowego.

§17

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, sktada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 poz. 506 z pozn.
zm.) dla wojta, zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej i czlonka organu zarzadzajacego
gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§18

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§19

Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego
polecenie.



—

(98]

§ 20

Na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy rOwniez e-papierosow.

§ 21

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni
przelozony ma obowigzek odsunaé¢ Pracownika od pracy oraz poinformowaé go
o okolicznos$ciach uzasadniajgcych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

Na zadanie Wéjta, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie Pracownika, o
ktorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje
fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢ przepisy,
wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza si¢ na koszt
pracodawcy.

W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 powyzej nietrzezZwosci
pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigzaja Pracownika. Jesli wynik
badania stanu trzezwosci okaze sie pozytywny, koszty badania ponosi Pracownik.

Rozdzial V
Monitoring

§ 22

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode na
terenie Urzedu prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny umozliwiajacy rejestracje
obrazu.

Monitoring wizyjny obejmuje ciggi komunikacyjne oraz parking przed siedzibg Urzedu.
Monitoring ten nie obejmuje stanowisk pracy oraz pomieszczen sanitarnych.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wyltacznie do celéw dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy. W przypadku, gdy
nagrania te stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie przepisow
prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowod w
postepowaniu, termin ten ulega wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania. Po uptywie tych okresow nagrania obrazu zawierajace dane osobowe
podlegaja zniszczeniu w sposob trwale uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu majg wylacznie osoby
upowaznione przez pracodawcg do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.

Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposéb zapewniajacy ich bezpieczenstwo,
w szczego6lnosci w zaszyfrowanych plikach.

Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegélnosci w sposob
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw graficznych.

Szczegdblowe regulacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu

monitoringu wizyjnego, zawiera ,,Polityka Ochrony Danych Osobowych Urzedu Gminy

i/



Widawa” oraz Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu
wizyjnego na terenie Urzedu Gminy Widawa”.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy,
Pracodawca prowadzi kontrole komputeréw (zwany Monitoringiem komputerow).
Pracodawca moze wprowadzi¢ monitoring poczty elektronicznej pracownika (zwany
dalej Monitoringiem poczty elektronicznej).

Monitoring komputerow 1 Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac
tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

Rozdzial VI
Czas pracy i porzadek pracy

§ 23

Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakltadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§ 24

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotéw do swiadczenia pracy.
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza regulaminowo okreslonymi
godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu
zgody Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 25

Pracownicy biurowo-administracyjni oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych 1 obslugi wykonujg prace wedlug stalego rozktadu czasu pracy
ustalonego przez Wojta.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Czas rozpoczegcia i zakonczenia przerwy s$niadaniowej ustala bezposredni przetozony
w porozumieniu z pracownikami podlegltej komoérki organizacyjne;.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac prac¢ przed monitorem
i zmieni¢ pozycje ciata.

§ 26

Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku w nastepujacy sposob:
w poniedzialek, $rode i czwartek w godz. 7°° — 15°°, wtorek w godz. 7°° — 16%, piatek
7% — 15%°. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace w
innych godzinach niz okreslone w niniejszym ust.
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Dla stanowiska obstugi — sprzataczka godziny pracy w poniedziatek, srode i czwartek
rozpoczynaja si¢ o godz. 9% " a koncza o godz. 17%, we wtorek rozpoczynaja si¢ o
gogioz. 9% a koncza o godz. 17°°, w piatek rozpoczynaja sie o godz. 9% a koricza o godz.
167

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest indywidualnie przez pracodawce.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy s
soboty. Jesli w sobote wypadnie dzien swiateczny, pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za pracg
w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomig¢dzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

§27
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

§28

Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajaca
miedzy innymi godziny rozpoczegcia i zakofczenia pracy oraz praceé w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.
Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.

§ 29

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowg. Zatatwianie
spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w
czasie wolnym od pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia spraw
osobistych, rodzinnych czy spotecznych, jesli wymagaja one zatatwienia w godzinach
pracy (wyjscia prywatne). Zgodna na wyjscie prywatne udzielana jest kazdorazowo na
wniosek pracownika, przez Wéjta Gminy Widawa, Sekretarza Gminy, a w razie ich
nieobecnosci przez Skarbnika Gminy. Wzor wniosku o udzielenie zgody na wyjscie
prywatne stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

Zwolnienia od pracy majg charakter uznaniowy i zaleza od woli pracodawcy lub osoby
dzialajgcej w jego imieniu.

Czas wyjscia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

Pracownik moze skorzysta¢ z wyjscia prywatnego trwajgcego maksymalnie do 3 godzin
w ciggu jednego dnia.

Wyjscia prywatne oraz ich odpracowywanie ewidencjonuje pracownik ds. kadr w
rejestrze wyjs¢ prywatnych stanowiacy zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy.

Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych przy czym odpracowanie musi nastgpi¢
do konca miesigca, w ktorym nastgpito wyjscie, z zastrzezeniem ust. 8.

Czas, w ktorym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w pelnym zakrgsie
podlega wliczeniu do czasu pracy. (
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Sposéb i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorac pod
uwage wniosek pracownika i potrzeby urzedu, zapewniajagc w tym zakresie Scisty
nadzor i ewidencje.

Odpracowanie godzin wyjscia prywatnego musi nastagpi¢ w tym samym miesigcu,
w ktorym doszto do zwolnienia w celu wyjscia prywatnego, we wskazanym we
wniosku terminie. W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika,
odpracowanie moze nastgpi¢ w okresie pdzniejszym, jednak przed zakonczeniem
okresu rozliczeniowego.

Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujagcym po okresie
rozliczeniowym o kwote obejmujgcg czas nieobecnosci w danym miesigcu.

Odpracowywanie wyjscia prywatnego powinno odbywac si¢ w taki sposéb, aby wyjscia
krotsze niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ dluzsze mogg byc
odpracowywane w ciggu kilku dni, w przyj¢tym okresie odpracowania.

Opracowywanie wyjscia prywatnego moze odbywac si¢ tylko w dniach pracy urzgdu,
po godzinach pracy, okreslonych regulaminem pracy.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11
godzinnego odpoczynku dobowego i1 35/24 godzinnego odpoczynku tygodniowego
(art.1321 133 K.p).

Rozliczenia z czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do czteromiesigcznego okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik do spraw kadr.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie oraz inne przepisy prawa.

W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolnic od pracy pracownika:

1/ na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji oraz organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2/ wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3/ wezwanego w celu wykonywani a czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym. t.aczny wymiar zwolnien z
tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4/ bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

5/ na czas obejmujacy:

a/ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b/ 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
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§ 30

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w drodze
wlasnorgcznego podpisu na papierowej liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie.
Wyjscia stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

Rozdzial VII
Nieobecnosci i spézZnienia

§ 31

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng
osobe lub telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy, szczegoélowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy. ' :

§ 32

W przypadku spdznienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwic¢
swoja nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spo6znienia nalezy do bezposredniego
przetozonego Pracownika.

W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3
w miesigcu, pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace.

Za czas spoOznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia
z wylaczeniem czasu sp6Znienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

Rozdzial VIII.
Udzielanie urlopéw

§ 33

Wymiar przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikéw, potrzeby wynikajace z koniecznosci zape nia



normalnego toku pracy zatwierdzone przez kierownikéw poszczegolnych komédrek
organizacyjnych i po akceptacji pracodawcy.

3.  Plan urlopéw powinien obejmowac wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace jak i urlopy zalegle.

4. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do konca stycznia danego roku

kalendarzowego.

6. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie =zaistnienia
szczegoélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby
powazne zaklocenia toku pracy. Wniosek o przesuniecie planowanego urlopu nalezy
zlozy¢ nie p6zniej niz na 3 dni przed jego rozpoczeciem.

9]

§ 34

1.  Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

2. Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony,
a nastepnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Pracodawce.

§ 35
1.  Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).
2. Pracownik zglasza Zzgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, mozliwie

jak najwczesniej, nie pézniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.
Pracownik, ktory zglosil zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego
rozpoczecia wypetnia wniosek urlopowy niezwtocznie po powrocie do pracy.

(U8]

§ 36

Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastgpi¢ odwotanie
Pracownika z urlopu.

N —

§ 37

Zasady udzielania wurlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego
regulujg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial VIII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 38

1.  Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyptacane jest co miesigc z dotu,
najpdzniej w ostatnim dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
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Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe
Pracownika.

Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

Wojt Gminy moze przyzna¢ pracownikom listy gratulacyjne, pochwalne i dyplomy
z okazji $wiat panstwowych i jubileuszy pracownikow.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§39

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdlnosci

w drodze:

a) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci
si¢ zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak roéwniez przepisow o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

c) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zaktadu pracy napojow alkoholowych lub s$rodkéow odurzajgcych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju srodkow na terenie zakladu pracy, jak
réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegotowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy

oraz przepisy wykonawcze.

§ 40

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty niezbedne
pracy.
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Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika o:

a) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujagcych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu 1 zyciu pracownikdw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

c¢) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbgdnych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje rdwniez

informacje o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu

oceny ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkow

prewencyjnych.

Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktdrych mowa

w ust. 2 powyzej, podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktdre zostaje dolaczone do jego

akt osobowych.

§ 41

Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,;

2) wykonywacé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow,
atakze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, O grozgcym im
niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymacé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.




§ 43

Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupoéw okularéow w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie (zasady refundacji
zostaty okreslone w odrgbnym zarzadzeniu) i jednoczesnie orzeczenie lekarskie okulisty
w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez
pracownika okularow korygujgcych wzrok.

§ 44

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia, stanowi
zaltacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy.

Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy.

Rozdzial X
Kary porzadkowe

§ 45

Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowaé kare

upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

b) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) przepisdw przeciwpozarowych;

d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

e) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie

w szczegblnoscei:

a) zle 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialéw i narzedzi
pracy;

b) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig;

c) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy;

d) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

€) spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesigcu;

f) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkow
odurzajacych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub s$rodkéw odurzajacych
w czasie lub w miejscu pracy;

g) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

h) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

1) niekolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przetozonych;

J) niewlasciwy stosunek do klientow Urzedu; ‘ :

k) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

/Y



D)

n)

0)
p)

q)

(8]

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentow
lub nosnikow danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikéw,
dziatan lub zachowan, ktore mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujgce uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
wykonywanie zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

Pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez

Pracownika:

a) przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) przepisow przeciwpozarowych;

c) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;
e) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 46

Szczegdtowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz
zatarcie kary reguluje i pracownika Rozdziat VI Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw
Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 47

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie
Gminy Widawa.

2. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

3. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Wojta, w takim samym trybie,

jaki obowiazuje przy jego wprowadzeniu.

(ppdpis pracodawcy)

Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-prawnym

Widawa, dnia.

20, 08.20fafolina Werpachowska-Grzywiriska
e O k |
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Widawa

WZOR
Widawa, dnia .......cccccceeuvveennnnee

nazwa referatu

WNIOSEK O UDZIELENIE ZGODY
NA WYJSCIE PRY WATNE

Akceptacja Kierownika Referatu:

/podpis Kierownika/

Wyrazam zgode¢ na wyjScie prywatne oraz na odpracowanie we wskazanym wyzej terminie

! w Iy G, WAnIl oo cnmesnes ssmsvosms w godzinach od.......... do

/podpls pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu/

* niewtasciwe skresli¢
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ZALACZNIK Nr 3
Do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Widawa

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

L
Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
cigzarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracag fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktore;j
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburgcznej - 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 sity przekraczajacej 30 N;
5) r¢czne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgce;j:
a) 3 0 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;
7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych oraz udzial w
zespotlowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) reczne przenoszenie materiatlow cieklych - goracych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkéw 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 spgdzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw 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 elementdw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sily przekraczajace;:

a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

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

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedaléw, 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) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosé ponad 4 m
lub na odlegtosé¢ przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotdéw 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 przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

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



b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

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

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

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- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej.
W przypadku przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa
wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wdzku szynowym na odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

IL

Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;
3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

III.
Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:



1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

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,

c¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

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

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

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastgpujgce wartosci:

T Ré\fvn(_)waZny poziorr% ci$nienia akustycznego Maksymalny
. odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do . e e .
SCOCLemwE Pasi przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach poziom ciSienua
tercj h (kH ] kust dB
erelowyen (kk2) Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) Akustycznego (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 dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,
ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, @hwy, ahwz),
przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anwx, a8hwy, anwz), przekracza 4 m/s%;

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

IV.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o cz¢stotliwosci od 0 Hz do
300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:



1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V.
Prace w podwyzszonym lub obniZonym ciSnieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VL
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych 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
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dzialan terapeutycznych ~wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwdj ptodu.
VIL
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajagcym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) W
jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),
c) dzialanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H3611fd, H362),
d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)



- niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

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

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oléw 1 jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rte€ 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i1 natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
procesow technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

VIIL.
Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;
2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);
4) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii,
prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.
2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.



ZALACZNIK Nr 4
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Widawa

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

L.
Prace zwigzane z nadmiernym wysiltkiem fizycznym, wymuszong pozycj3a ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, 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 wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 12,6 kJ na minutg.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ci¢zaréw srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) Reczna obstuga dzwigni, korb i kol sterowniczych, przy ktérej niezbedna jest sita
przekraczajaca:
a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli fgczny czas
wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych):
- dla dziewczat - 70 N,
- dla chlopcow - 100 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 40 N,
- dla chtopcow - 60 N.
5) Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przyciskow noznych itp.) wymagajaca sity
przekraczajace;j:
a) przy obstudze dorywczej:
- dla dziewczat - 100 N,
- dla chlopcow - 170 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 70 N,
- dla chtopcoéw - 130 N.
6) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobg na odleglo$¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcow - 20 kg,



b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chlopcow - 12 kg.

7) Reczne przenoszenie pod gorg, w szczegdlnosci po schodach, ktoérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzar6w o masie przekraczajgce;j:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 10 kg,

- dla chlopcow - 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - S kg,

- dla chtopcow - 8 kg.

8) Przewozenie przez dziewczeta ciezardw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie.

2. Prace wymagajgce 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 szczegolnosci przy
naprawach pojazdéw mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegé6lnosci przy recznym cyklinowaniu
podtog, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace, przy ktérych moglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwdj psychiczny
mtodocianych, w szczegdlnosci:

a) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza i konsumpcjg wyrobdéw alkoholowych, w tym
obstuga konsumentéw w zakladach gastronomicznych,

b) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza i reklamg wyrobow tytoniowych,

¢) prace zwigzane z ubojem i1 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 1 psychicznie chorych.

2) Prace w warunkach moggcych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegolnoscei:

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

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od osigganych
rezultatow.';

3) Prace pokojowych w domach wczasowych 1 turystycznych, pensjonatach i hotelach, w tym
hotelach robotniczych.

4) Udziat w wystepach tancerzy w zaktadach gastronomicznych.



IL
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 spetniajacych 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 uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w
jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) toksyczno$¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie Zrace na skore, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
¢) gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecz fatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
f) materiaty wybuchowe, kategorie "niestabilny materiat wybuchowy" lub materiaty
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),
g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typéw A, B, C lub D (H240, H241, H242),
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),
i) 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 uczulajgce na skorg, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),
m) rakotworczos¢, 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 rozrodczosé, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD,
H360Fd, H360D, H360Df).
2) Prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dziataniu
rakotwdrczym lub mutagennym, okreslone w przepisach w sprawie substancji chemicznych,
ich mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym lub
mutagennym w srodowisku pracy, a takze prace w narazeniu na substancje lub mieszaniny
powstajace w tych procesach.
3) Prace w narazeniu na olow lub jego zwiazki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktérych
mowa, sg wchtaniane przez ludzki organizm.
4) Prace w narazeniu na azbest.
5) Prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikami zawierajacymi czynniki chemiczne, o
ktérych mowa w pkt 1-4.
6) Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow



Prace w srodowisku, w ktéorym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

1) pyléw o dziataniu zwldékniajacym i draznigcym, ktorych stezenia przekraczajg 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) pytow o dziataniu uczulajgcym;

3) pyléw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w sprawie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dzialaniu rakotworczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych

1) Prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajgcym
dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

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

5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegolnosci
przy piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu metali.
6) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktoérego:

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

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

¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

7) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) roéwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowg G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86
dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cis$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB.

8) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cis$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
Srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego Iub 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

przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czestotliwosé Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego | Maksymalny poziom
srodkowa pasm odniesiony ci$nienia
tercjowych (kHz) do 8-godzinnego dobowego lub do akustycznego (dB)




przecietnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, 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 dzialajagce na organizm czlowieka przez
konczyny gorne, przy ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, @hwy, ahwz), przekracza 1 m/s’,

b) wartosé ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, anwz), przekracza 4 m/s>.

10) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym dziataniu na organizm cztowieka,
przy ktorych:

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 skfadowych
kierunkowych, z uwzglednieniem wlasciwych wspétczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, aws),
przekracza 0,19 m/s’,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci skutecznego
wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujgcego wsrdd przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych
wspdtczynnikow (1,4 aw, 1,4 awy, awz), przekracza 0,76 m/s’.

11) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°C, a
wilgotnos¢ wzgledna powietrza przekracza 65-%, a takze w warunkach bezposredniego
oddzialywania otwartego Zrodia promieniowania, w tym w szczegélnosci: obstuga suszarni,
spiekanie i 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 szkia - obstuga piecow do wytapiania i odprezania, naprawa
piecéw szklarskich, formowanie szkta oraz wszelkie prace na pomostach czynnych piecow
do wytapiania szkla, prace przy wypalaniu dolomitu i wapna, gotowanie asfaltu i prace z
gorgcym asfaltem, bezposrednia obstuga piecow piekarniczych, prace przy przygotowaniu
karmelu w kociotkach.

12) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzgl¢dnej
wyzszej niz 65-%, w tym w szczegolnosci: prace w chlodniach, przechowalniach produktow
zywnosciowych, zamrazalniach, w stalym kontakcie z woda, solankg i innymi ptynami, przy
robotach ziemnych w mokrym gruncie - osuszanie i nawadnianie, a takze prace w warunkach
narazajacych na stale przemakanie odziezy, powodujace naruszenie bilansu cieplnego u
miodych pracownikow.



13) Prace w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy
braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o
temperaturze posredniej.
14) Prace w warunkach podwyzszonego cisnienia, w tym w szczegolnosci:
a) w komorach wysokich cisnien lub w innych urzadzeniach hiperbarycznych nawodnych
albo naziemnych,
b) w urzadzeniach komunikacji lotniczej,
c) prace nurkow i ptetwonurkow,
d) prace w kesonach.
15) Prace w warunkach obnizonego ci$nienia, w tym w szczegdlnosci w komorach niskich
ci$nien lub w innych urzgdzeniach hipobarycznych nawodnych lub 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 czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na
te czynniki, w szczegdlnosci:
1) Prace, przy ktorych Zrédlem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub
material zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w szczegdlnosci
wszelkie prace w szpitalach (oddzialach) zakaznych.
2) Prace, przy ktorych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na
cztowieka przez kontakt ze zwierzetami lub produktami pochodzenia zwierzecego, w
szczegoblnosci: ‘ ' ‘ ' -
a) drobnoustrojami wywotujgcymi choroby odzwierzece (zoonozy),
b) alergenami pochodzenia zwierzecego, w tym wydalinami, roztoczem, sierscig, lupiezem
zwierzat hodowlanych, pytem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakow, maczkg rybna,
wystepujacymi w hodowli 1 przetworstwie.
3) Prace, przy ktorych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia
ros$linnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny:
a) drobnoustrojami wystepujgcymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami,
grzybami, ktére stanowig zagrozenie w trakcie procesdéw magazynowania, przetwarzania i
uzytkowania réznych surowcéw roslinnych,
b) pylami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe, w tym pytami
zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi i z zidt leczniczych.
IIL.

Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe
1) Prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwig¢kszone niebezpieczenstwo urazow,
w tym w szczegblnosci zwigzane z:
a) obstuga mtotéw mechanicznych, pras, walcéw, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz napgdow i
przystawek przenoszacych ruch na maszyny,
b) uruchamianiem maszyn i innych urzgdzen bezposrednio po ich naprawie,



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

d) rozbiorem, trybowaniem i mieleniem migsa,

e) obstugg ciggnikow i maszyn samojezdnych, bezposrednia obstuga mlockarni, sieczkarni i
innych maszyn rolniczych, przy ktorych wystgpuja zagrozenia wypadkowe, oraz koszeniem
kosa,

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

g) obstugg kottéw parowych, urzadzen i naczyn, w ktérych wystepuje cisnienie powyzej 0,5
bara, obstugg generatorow gazowych i innych urzadzen, ktorych eksploatacja, uszkodzenie i
nieprawidlowa czynnos¢ zagraza bezpieczenstwu obstugujacego i innych oséb znajdujgcych
si¢ w poblizu,

h) obrobkg drewna przy uzyciu pilarek tancuchowych z napedem elektrycznym lub
mechanicznym, obstugg pilarek tarczowych, tasmowych, ramowych (trakéw), maszyn do
obrobki drewna o bezposrednim rgcznym posuwie materiatu oraz wszelkich pracach przy
zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna,

i) kontaktem ze zwierzetami dzikimi lub jadowitymi, obstuga buhajow, ogieréw, knuréw i
trykéw oraz wywozem obornika i gnojowic.

2) Prace zwigzane z wytwarzaniem i stosowaniem srodkéw wybuchowych i fatwo palnych
oraz wyrobow zawierajacych te srodki.

3) Prace obejmujgce wytwarzanie, stosowanie i przechowywanie sprezonych, ptynnych i
rozpuszczonych gazow.

4) Prace zagrazajgce porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczeg6lnosci: prace przy
liniach energetycznych bedgcych 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
napieciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych przy
urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentéw szkét zawodowych.

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

6) Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w
szczegllnoscei:

a) prace kierowcodw pojazdow silnikowych i ich pomocnikéw,

b) prace konduktorow w autobusach i trolejbusach,

c) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagonow 1 przyczep,

d) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych,

e) prace konwojentow.



7) Prace w zegludze, w tym w szczegdlnosci: wszelkie prace na jednostkach ptywajacych
oraz prace w portach zwigzane z obslugg techniczng statkéw, prace na poglebiarkach i przy
wydobywaniu wrakdéw.

8) Prace w lotnictwie, w tym w szczego6lnosci: prace mechanikéw, pilotéw samolotéw oraz
prace zwigzane z obstugg pasazeréw w samolocie.

9) Prace grozace zawaleniem, w tym w szczegolnosci:

a) prace pod ziemia,

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

¢) prace przy budowie i rozbidrce obiektéw budowlanych.

10) Prace na wysokosci powyzej] 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w
szczegblnoscei:

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu komindw,

b) zwigzane z przymusowg pozycjg ciata, w przestrzeni ograniczonej,

¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

11) Prace w kamieniotomach i1 kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu i
przerobie siarki.

12) Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

ZAYLACZNIK Nr 2

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

L.
Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong 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 i na odleglosci
nieprzekraczajgce wartosci okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 6 i 7 zalgcznika nr 1 do
rozporzadzenia oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) Przewozenie przez chlopcow na taczkach jednokolowych 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-kotowych poruszanych rgcznie na odlegtosc
do 100 m po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni
nie przekracza 2-%, a po powierzchni nieréwnej - ci¢zarow do 50 kg, jezeli pochylenie
powierzchni nie przekracza 1-%.
4) Przewozenie na wozkach 3- lub 4-kolowych poruszanych rgcznie 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: dziewczgtom do 300 kg oraz chtopcom do 400 kg, jezeli
pochylenie toru nie przekracza 1-%.
Uwaga:
1) Laczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie moze
przekracza¢ 1/3 czasu pracy mtodocianego.
2) Masa fadunkow, 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 poditég oraz ukltadaniu i
naprawach nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dluzej niz 3
godziny na dobe.
3. Prace zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
Prace przy obstudze konsumentow w zaktadach gastronomicznych, w ktérych podawany jest
alkohol, z wylgczeniem podawania przez mlodocianych napojow alkoholowych,
wykonywane pomiedzy godzing 71 17.
IL
Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i
biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych
1) Prace w zakladach poligraficznych przy trawieniu klisz i innych elementéw, pod
warunkiem wykonywania tych prac do 2 godzin na dobg.
2) Prace przy barwieniu wyrobow wiokienniczych oraz przy garbowaniu skor przy uzyciu
srodkéw chemicznych, pod warunkiem ze prace bedg 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 dzialanie pylow
Prace w kontakcie z pylami stwarzajagcymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania
specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi
pytami.
3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych
1) Prace chlopcow w wieku powyzej 17 lat:
a) przy spawaniu, cieciu i stapianiu metali, z wytagczeniem metali kolorowych oraz spawania
wewnatrz zbiornikoéw 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 instruktorow praktycznej nauki zawodu posiadajacych kwalifikacje spawacza;
zatrudnianie miodocianych przy spawaniu, cigciu i stapianiu metali moze si¢ odbywac¢ tylko
na tych stanowiskach, na ktorych jest zapewniona skutecznie dzialajaca wentylacja
miejscowa i ogolna,



b) przy rgcznych pracach kowalskich z zastosowaniem mtotkéw o masie do 5 kg, nie dhuzej
niz 3 godziny na dobg i 60 godzin w catlym okresie szkolenia zawodowego, przy zachowaniu
norm wydatku energetycznego okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 2 zalgcznika nr 1 do
rozporzadzenia.

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

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

- mlodociany jest stopniowo wprowadzany w realizacj¢ zadan przewidzianych w ramach
nauki zawodu, poczynajagc od obserwacji proceséw produkcyjnych, poprzez wstepne
¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych 1 prace pomocnicze przy obstudze stanowisk
roboczych wyznaczonych programem nauczania,

- na stanowiskach pracy zwigzanych z naukg zawodu jest zapewniona pelna obsada
pracownikow,

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

- w wydziatach stalowni, walcowni i wielkich piecow czas zaje¢ mlodocianych nie moze
przekracza¢ 2 godzin na dobg,

- praktyczna nauka zawodu mtodocianych nie moze odbywaé si¢ w spiekalniach, w hali
namiarowe]j i gardzieli wielkich piecéw, w halach odlewniczych i lejniczych, w mieszalniach
stalowni oraz walcowni blach, rur i drutu,

b) przy formowaniu wyrobéw z masy szklanej, z wylgczeniem wydmuchiwania ustnego,
wykonywane przez chtopcow w wieku powyzej 17 lat,

¢) przy wytwarzaniu wyrobow ceramicznych,

d) przy bezposredniej obstudze piecow piekarniczych w zaktadach zmechanizowanych,

e) przy produkcji wyrobow czekoladowych i z mas karmelowych, wykonywane przez
milodocianych w wieku powyzej 17 lat.

3) Prace w mikroklimacie zimnym, z wylaczeniem prac w chtodniach i zamrazalniach, pod
nastgpujacymi warunkami:

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

b) zapewnienia na stanowiskach pracy gorgcych napojow,

c) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczal norm okreslonych w dziale I
ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz ograniczenia do 3 godzin na dobe czasu
pracy mlodocianych w pomieszczeniach z temperaturg nizsza niz 10°C.

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

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow biologicznych



1) Prace w placowkach stuzby zdrowia, z wyjatkiem szpitali (oddziatéw szpitali) zakaZnych,
w wymiarze do 6 godzin na dobe, z wylgczeniem nastepujacych czynnosci:

a) wynoszenie, mycie i dezynfekcja naczyn z wydalinami, wydzielinami 1 innymi
materialami potencjalnie zakaznymi, mycie chorych zanieczyszczonych, pomoc przy
zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych,

b) prace dezynfekcyjne, dezynsekcyjne, deratyzacyjne z zastosowaniem toksycznych
srodkéw chemicznych,

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

d) wykonywanie toalety po$miertnej i prace w prosektoriach.

2) Prace przy recznym i maszynowym krojeniu skoér - w wymiarze do 3 godzin na dobeg.

3) Prace miynarskie przy obstudze maszyn czyszczacych i mielagcych, wykonywane przez
chtopcow w wieku powyzej 17 lat, pod warunkiem ze st¢zenia pyldw nie przekraczaja 2/3
wartosci najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy.

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

IIL.

Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe
1) Prace masarskie i kucharskie, przy wykrawaniu elementéw na migsa drobne, rozbiorze
uzupetniajgcym i obrobce elementdw migsnych.
2) Prace przy filetowaniu ryb.
3) Prace przy budowie, naprawie i utrzymaniu nawierzchni kolejowej, w wydzielonym
warsztacie szkolnym, na torach ulozonych wylacznie dla celow szkoleniowych, na terenie
ogrodzonym, z wylgczeniem bezposredniego sasiedztwa czynnych toréw kolejowych dla
ruchu pociggéw.
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 ciggnikow i samojezdnych maszyn rolniczych.
7) Prace w zaglebieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy podczas wykonywania robot
budowlanych.
8) Niektore rodzaje prac pod ziemig w gornictwie weglowym, w glebinowych kopalniach rud
i kopalniach soli oraz w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych przewidziane w
programach praktycznej nauki zawodu, wykonywane przez chlopcow, pod warunkiem
spetnienia nastepujacych wymagan:
a) czas pracy miodocianych pod ziemia nie moze przekracza¢ 14 dni w miesigcu, przy czym
czas pracy miodocianych w wieku do 17 lat nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobg, a
miodocianych w wieku powyzej 17 lat - 6 godzin na dobe,



b) czas pracy miodocianych w kamieniolomach i kopalniach odkrywkowych nie moze
przekracza¢ 4 godzin na dobg,

c) w czasie szkolenia zawodowego mlodociani 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 celéw szkoleniowych w planie ruchu zaktadu
gorniczego przez wlasciwy okregowy urzad gorniczy,

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

e) praca mtodocianych pod ziemig:

- moze odbywac si¢ po stwierdzeniu zgodnosci warunkéw pracy z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym braku nadmiernego cis$nienia, braku zapylenia
szkodliwego dla zdrowia, promieniowania jonizujagcego, nadmiernego halasu oraz po
zapewnieniu dobrego przewietrzenia, korzystnego mikroklimatu 1 odpowiedniego
oswietlenia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, wodnego i gazowego, a takze dogodnego i
bezpiecznego dojscia do miejsca pracy,

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

- nie moze polega¢ na dzwiganiu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zar6w ponad normy
okreslone dla mtodocianych,

f) zatrudnianie mtodocianych pod ziemig moze odbywac si¢ tylko pod nadzorem nauczycieli
zawodu, zatwierdzonych przez wiasciwy okregowy urzad gorniczy, lub instruktoréw
praktycznej nauki zawodu, zatwierdzonych przez kierownika zaktadu gorniczego, przy czym
na jednego instruktora nie moze przypada¢ wiecej niz 5 mtodocianych.

9) Prace mtodocianych w wieku powyzej 17 lat:

a) zwigzane z montazem, demontazem i konserwacjg linii energetycznych, rozdzielni, stacji
transformatoréw 1 nastawni, w tym na wysokosci do 10 m, przy zastosowaniu wymaganych
przepisami energetycznymi Srodkéw ochronnych, pod warunkiem catkowitego wylaczenia
linii lub urzadzen spod napiecia przy jednoczesnym zabezpieczeniu miejsca pracy w taki
sposob, aby wykluczone bylo przypadkowe wigczenie tych linii lub urzadzen pod napiecie
oraz przypadkowe zblizenie si¢ na niebezpieczng odleglos¢ do czgsci urzadzen
pozostawionych pod napigciem lub ich dotknigcie, oraz pod warunkiem zastosowania
zabezpieczenia przed skutkami wytadowan atmosferycznych,

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



c) zwigzane z obstlugg pojazdéw trakcyjnych i z prowadzeniem ruchu kolejowego,
wykonywane pod bezposrednim nadzorem os6b upowaznionych,

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

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

- przy obstudze miotdow mechanicznych, pras, walcéw, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz
napedow i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

- przy obrobce drewna z uzyciem pilarek tancuchowych z napedem elektrycznym lub
mechanicznym, pilarek tarczowych, tasmowych lub ramowych (trakéw), maszyn do obrobki
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 dobe,

b) miodocianych w wieku powyzej 17 lat w zakresie potrzebnym do przygotowania
zawodowego:

- w konserwatoriach filmow,

- w ciemniach filmowych,

- przy montazu filméw,

- 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.






