Zatacznik do Zarzadzenia nr 100/2021
Wojta Gminy Adaméw
zdnia 31.12.2021 1.

Regulamin pracy dla pracownikéw Urz¢du Gminy w Adamowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewnetrzna organizacjg i porzadek
wewnetrzny w Urzedzie Gminy Adaméw oraz rozklad czasu pracy w sposGb zapewniajacy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Przepisy regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Adaméw
bez wzgledu na rodzaj wykonywane) pracy i zajmowane stanowisko.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoélowo w
niniejszym regulaminie, maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i
aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu
oraz innymi przepisami obowiazujacymi w Urzgdzie, co potwierdza podpisujac stosowne

o$wiadczenie.
§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1)  regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Adamow,
2)  urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Adaméw,
3)  wodjcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Adamow,
4)  sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Adaméw,
5)  pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Adamow.
§3
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz
inni przelozeni pracownikow.,

Rozdzial I1
Organizacja pracy

§4
Urzad Gminy stanowi zaklad pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§5
Kierownikiem Urzedu jest Wdjt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
wzgledem zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

§6
W zakresie okreslonym przez Wéjta Gminy zadania Wdjta o ktérych mowa w § 5 moga by¢
powierzone Sekretarzowi Gminy.

§7
Budynek Urzedu Gminy obok drzwi wejsciowych posiada tablice z napisem Urzagd Gminy
Adamow.
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§8
Wewnatrz budynku na widocznym miejscu umieszczone sa tablice informacyjne o:
referatach i stanowiskach z numerami pokoi,
czasie pracy Urzedu Gminy,
terminie i czasie przyjmowania interesantow przez Wéjta Gminy.
Drzwi pokoi Urzedu posiadaja tabliczki dotyczace nazwy referatu, stanowiska z podaniem
imienia i nazwiska pracownika.

§9
Wewnatrz budynku na parterze i na pigtrze znajdujg sie tablice informacyjne, na ktérych
wywiesza si¢ wszelkie informacje dotyczace pracy Urzedu, godzinach przyjeé interesantow
oraz wszelkie ogloszenia do wiadomosci pracownikéw i interesantow.,

Rozdzial I11
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§10
Pracodawca jest obowiazany w szczegblnosci:
zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
ostgganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoséci pracy,
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,
zaspokaja¢ w miare posiadanych §rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
zaznajamia¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w
zatrudnieniu,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnienin w szczegélnosci ze wzgledu na plec, wiek,

niepelnosprawnos¢, narodowosé, religie badz przynaleinosé polityczng, czy zwigzkows a takze
ze wzgledu na rodzaj zatrudnienia i wymiar czasu pracy (czas okreslony, czas nieokreslony),

12) przeciwdziata¢ mobbingowi.
13) wptywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdétzycia spolecznego.

§11
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,
Wydawania pracownikom wigzacych poleceni dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia spolecznego,
Okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o
prace i przepisami.
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§12

Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia Zalgeznik nr 1 do regulaminu.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 20161,
wsprawie ochrony oséb fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz.
Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw
zakladowych w tym zakresie,

Rozdzial IV
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§13

Pracownikom przystuguja w szczegdinosci prawa do:
Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,
Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypelniania swoich
obowiazkow.
Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§14
Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy, z uwzglednieniem intereséw paristwa, interesu gminy i innych jednostek, o
ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz indywidualnych intereséw
obywateli.
Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnoscei:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
udzielanie wyczerpujacych informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspétpracownikami,
stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,
zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
przestrzeganie obowigzujacego w zakladzie pracy regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz
czasu pracy,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

10) przestrzeganie zasad wspdlzycia spolecznego w zakladzie pracy,
11) dbanie o dobro zakltadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,

ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode,
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oswiadczenia majatkowe o ktoérych mowa w ustawie o samorzadzie gminnym.

§15
Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczenn 1 ich wyposazenia, urzadzen sprzetu, dokumentdéw, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy a w szczegolnosci do:
Wilasciwego zabezpieczenia dokumentdw, drukéw $cistego zarachowania i pieczeci poprzez
przechowywanie ich w zamknigtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.
Zamknigcia pomieszezen, w ktérych pracuje, w tym réwniez okien,
Sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktoére powinny by¢ wylaczone, w
tym sprzet komputerowy, grzejniki oraz czy te urzadzenia odtaczone zostaly od sieci,
Odwieszenia kluczy od drzwi pomieszczenia, w ktérym pracuje.
Pracownik obowiazany jest niezwlocznie informowaé swego bezposredniego przetozonego o
wszelkich uszkodzeniach w biurach: szaf, drzwi, wzglednie o innych spostrzezonych usterkach,
ktére moglyby spowodowaé naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, albo zagrozié
zdrowiu pracownika wzglednie innych oséb.

§ 16
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy.

§17
Przebywanie na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda Wajta Gminy.

§18
Zabrania si¢ pracownikom:
spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie Urzgdu Gminy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkéw,
palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych, ujawniania
informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostali upowaznieni,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

Rozdzial V
Czas pracy

§19

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

w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposdredniego przetozonego do
wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w

niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
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§20
W Urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy.
Czas pracy pracownikow samorzagdowych nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w
miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Tydzie roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:
pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy Urzgdem
przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

6. Czas pracy i wymiar urlopéw pracownikéw niepetnosprawnych okresla ustawa o zatrudnieniu i
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rehabilitacji zawodowej 0séb niepelnosprawnych.

§21

. Rozktad czasu pracy w Urzedzie przedstawia si¢ nastgpujaco:

pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych i biurowych od 7 do 15%

sprzataczka od 7'%do 151°

pracownicy gospodarczy, konserwatorzy sieci kanalizacyjnej i urzadzeni grzewczych, kierowca
OSP od 7 ®do 15%

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany

indywidualnie dla kazdego pracownika.

§22
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 21% do 5%,
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik samorzadowy, na polecenie przelozonego
wykonuje prace ponad obowiazujace go normy czasu pracy, a w wyjgtkowych wypadkach
takze w porze nocnej oraz niedziele i swigta.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za

kazda godzing pracy w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrgbnych przepiséw.

Za prace w dniu wolnym od pracy oraz niedziel¢ i §wigta pracownikowi nalezy si¢ inny dziefi
wolny. Wniosek o udzielenie dnia wolnego stanowi Zalgeznik nr 2 do regulaminu.

§23

. Praca wykonana przez pracownika samorzadowego ponad ustalone normy czasu pracy stanowi

prace w godzinach nadliczbowych.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze. Na wniosek pracownika czas wolny
moze byé udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym Iub po jego zakonczeniu.
O$wiadczenie stanowi Zalacznik nr 3. Pracownikom samorzadowym nie przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie mozna zlecaé pracownicom w cigzy, pracownikom
mtodocianym oraz pracownikom opiekujgcym si¢ dzieckiem do lat 4 bez ich zgody.
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Rozdzial VI
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i zwolnienia od pracy
§24

. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci znajdujacej si¢ w Sekretariacie.
W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Wojta lub Sekretarza o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie p6Zniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie,
za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.
Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedktadajac odpowiednie dowody w
tym zakresie, takie jak:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja inspektora sanitarnego,
oswiadczenie w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania przez
pracownika osobiste;j opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczegszcza
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia.

§25
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich t szczepieni ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych.
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na czas
oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi albo zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byé wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§26
Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Waojt lub
Sekretarz.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w wyznaczonym czasie przez pracodawcs.

Rozdzial VII
Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe
§27
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przeloZzonego.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs¢

wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze wykorzystaé w ciagu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Urlop
nalezy zglosi¢ najp6zniej przed rozpoczgciem pracy.

Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegoélnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktocenia toku pracy.
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Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do 30 wrzesnia nastgpnego
roku kalendarzowego.

§ 28
Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy na podstawie odrebnych przepiséw.
Urlop przystuguje m.in.:
2 dni - z okazji $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
| dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rodzefistwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych os6b pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§29

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, kierownik zakladu po uzgodnieniu z jego
przetozonym moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 30
Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Rozdzial VIII
Wyrdéznienia i kary porzadkowe

§31
Pracownicy, ktorzy wykazuja inicjatywe w pracy i sumiennie wykonujg swoje obowiazki, moga
by¢ awansowani do wyzszej grupy wynagrodzenia a takZe otrzymywac nagrody i wyrdznienia.
Nagrody i wyr6éznienia przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza.
Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) Ocene uzyskanych wynikow pracy zawodowej,
2) Stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,
3) Dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywanych zadan,
4) Wykonywanie dodatkowych zadan nie wynikajacych z zakresu czynnosci, za ktore

pracownik nie uzyskal dodatkowej gratyfikacji,

5) Podejmowanie inicjatywy wiasnej na stanowisku pracy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracodawca moze rdéwniez przyzna¢ pracownikom nagrody okolicznosciowe w ramach
zaoszezedzonego funduszu plac.

§32
Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwazane
jest:
zle, niedbate i opieszate wykonywanie powierzonych obowigzkow,
nieprzestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa, terminéw zalatwiania spraw,
niewlasciwy stosunek do interesantow, zwlaszcza opieszale i niezgodne z prawem zalatwianie
spraw,
nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy, spéZnianie si¢ do pracy lub opuszczanie miejsca
pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
przybycie do pracy i podjecie jej w stanie nietrzezwym lub wskazujacym na spozycie alkoholu,



6) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadaf nie wynikajgcych ze stosunku pracy,

7) zaklécenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

8) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,

9) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspélpracownikow,

10) nieprzestrzeganie ~ przepisow  bezpieczefistwa i higieny pracy oraz  przepiséw
przeciwpozarowych,

11) naruszenie przepisow dotyczacych tajemnicy panstwowej i shuzbowe;,

12) wykonywanie na terenie zakladu, prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu.

§33

1. Pracownicy za nieprzestrzeganie przepiséw prawa, ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowsa i dyscyplinarna.

2. Sekretarz lub Skarbnik przedstawiaja Wéjtowi wnioski o zastosowanie kar porzadkowych i
dyscyplinarnych w stosunku do pracownikéw naruszajgcych obowigzujgce przepisy prawa.

§34

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzgdowego ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowaé kare pieni¢zng.

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

4, Karg stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci
wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych pracownika.

5. W ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.

6. O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

7. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

8. Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

pracodawca moze uznaé kar¢ za niebyla przed uptywem roku.




Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpoZarowa

§35
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie PrzeciwpozZarowe).

§ 36
Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§37
. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.
. Pracodawca jest obowiazany:
1) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
2) zapoznawaé pracownikéw z przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej w ramach szkoleri okresowych i zapewnia¢ ich przestrzeganie,
3) prowadzié profilaktyke zdrowotna pracownikow poprzez okresowe badania lekarskie,
4) informowaé pracownikéw o wystepujacych zagrozeniach i ryzyku zawodowym na
poszczegblnych stanowiskach pracy.
§38
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bhp oraz zapoznajg si¢ z przepisami o ochronie przeciwpozarowej i wystepujacym na
danym stanowisku ryzyku zawodowym.
Przeszkolony w zakresie bhp pracownik obowiazany jest zlozy¢ odpowiednie oswiadczenie o
znajomosci przepisow.
Zapoznanie si¢ z oceng Ryzyka zawodowego na stanowisku pracy pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na o$wiadczeniu.
Oswiadczenia powyzsze skiadane sg w aktach osobowych pracownika.

§39
Pracownikom Urzedu na stanowiskach robotniczych i obshugi przydzielane sa nieodplatnie i
stanowig wlasnos¢ zakladu pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej,
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw wystgpujgcych w
srodowisku pracy.
Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, przewidywany okres uzytkowania odziezy i
obuwia roboczego okresla Wojt Gminy w odrebnym zarzgdzeniu.
Na stanowiskach robotniczych i obstugi Urzedu dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za
ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczefistwa i
higieny pracy. W takiej sytuacji pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia
roboczego wyplacany jest ekwiwalent pienigzny w wysoko$ci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

§ 40
Pracodawca udostepnia wszystkim pracownikom $rodki higieny osobiste;.
Srodki higieny osobistej sa uzupetniane sukcesywnie wedtug potrzeby.



Rozdzial X
Termin i sposéb wyplaty wynagrodzenia

§41

1. Kazdemu pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do
zajmowanego stanowiska pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesiacu, z dolu, w terminie do 27 dnia kazdego
miesigca, a jesli jest to dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym ten dzien.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

§42

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslajg przepisy
wydane na podstawi art. 176 § 2 Kodeksu pracy.

3. Ustala si¢ wykaz prac wykonywanych w Urzedzie Gminy przy ktorych nie mozna zatrudnia¢
kobiet. Wykaz stanowi Zalgcznik nr 4 do regulaminu.

4. Niewolno zatrudniaé¢ pracownikéw miodocianych przy pracach wzbronionych, zawartych w
wykazie prac wzbronionych mlodocianym wydanym na podstawie art. 204 § 1 Kodeksu
Pracy

5. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe, wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom
miodocianym zatrudnionych w celu odbycia przygotowania zawodowego, wykaz prac
wzbronionych pracownikom mlodocianym stanowi Zalacznik nr §

Rozdzial XII
Zasady pracy zdalnej

§43

Pracownik moze wykonywaé prace na rzecz pracodawcy catkowicie lub czg$ciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé.

Pracodawca za kazdym razem musi wyrazi¢ zgode na wykonywanie przez pracownika pracy
zdalnej w konkretnym miejscu.

Zasady pracy zdalnej poleconej w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii okreslone zostaty
odrebnym zarzadzeniem Wéjta.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§ 45
. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nicokreslony.
. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Wojt Gminy t Sekretarz.




3. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Zalgczniki do regulaminu:

Zalgcznik nr 1 - Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Zatacznik nr 2 — Wniosek o udzielenia dnia wolnego w zamian za pracg w dniu wolnym od
pracy, niedziel¢ i $wigto

Zatacznik nr 3 — Os$wiadczenie o wyborze czasu wolnego za prac¢ wykonang w godzinach
nadliczbowych.

Zalacznik nr 4 - Wykaz prac wzbronionych kobietom

Zalacznik nr 5 — Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mitodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe, wykaz prac i stanowisk dozwolonych
pracownikom mtodocianym zatrudnionych w celu odbycia przygotowania zawodowego, wykaz
prac wzbronionych pracownikom mlodocianym.






Zalgcznik nr 1

Informacja dla pracownikéw Urzgdu Gminy Adamow zawierajgca obowiazujgce normy prawne
dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykul
Kodeksu
pracy

Tres¢ normy

Art.9§4

Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku
pracy, naruszajace zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112

Pracownicy maja roéwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegdlnosei rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznoé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3

Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu s niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisow - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art, 18%

§ 1. Pracownicy powinni byé réowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dzialania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,




a $rodki stuzace osiagnigciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

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

- dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

. niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godno$ci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowantie seksuaine).

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

Art. 183

§ 1. Za naruszenie zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdinosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

- niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

- pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réZnicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisic sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powolywania sig
na inna przyczyn¢ lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

- stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

- stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich tub
znaczne] liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w
art. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.




§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem 1
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw iinnych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18°¢

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.
§3.Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkéw pracy i placy w
sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub
podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,




powodujgce lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wsp6tpracownikéow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienigznego za doznana
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowg o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pi$mie
z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

/



Zalgcznik nr 2

(miejscowos¢ i data)

(stanowisko)
WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO
W ZAMIAN ZA GODZINY NADLICZBOWE
Prosze o udzielenie czasu wolnego od pracy W dnill .. w wymiarze

godzin, w zamian za pracg W godzinach nadliczbowych w dniu

(podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)






Zalgcznik nr 3

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie
o wyborze czasu wolnego za prac¢ wykonywanga w godzinach nadliczbowych

Oéwiadczam, ze w zamian za pracg wykonywana w godzinach nadliczbowych dnia
............................ , W WYMUAIZE ©ovvvvnneeeeeeeriiiiiieeeeenennnnns.. g0dzin, wybieram czas
wolny i wnosze o udzielenie tego czasu wolnego:

a) W AN o e oo smiaiorsn s wataniniors o e swwasssssns w wie wwacace e ;
b) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

(data i podpis pracownika)

...................................................................

(podpis pracodawcy)







Zalgcznik nr 4

Wykaz prac wzbronionym kobietom
(wyciag z rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciaZy i kobiet
karmigcych dziecko piersig)
Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem cigzarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 KJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na dobe) - 7,5 KJ/mine,
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne podnoszenie pod gorg;

a) przedmiotéw przy pracy stalej;
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej I kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt L
4) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajacej :
a) 30 N - przy pchaniu;
b) 25 N - przy ciagnieciu,
5) przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczkach) i woézku wielokotowym
poruszanym recznie;
6) prace w pozycji Wymuszonej;

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

8) praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekroczy¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapic co najmniej 10
przerwa minutowa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg 4200 KEJ na zZmiang
robocza, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt. 1 - 12,5 KJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg - przy pracy stale),

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt. 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4
m lub na odlegloéé przekraczajgeg 25 m;
4) reczne przenoszenie pod gérg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°% a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajace):



a) 4 kg - przy pracy stalej;

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

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajgcej:

a) 60 N - przy pchaniu;

b) 50 N - przy ciagnieciu;

7 udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych- goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajgcej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5 %/4;

b) 70 kg- przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%;

&) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3 - i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5 %/0.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzgdzenia transportowego i
dotyczg przewozenia tadunkdéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa ladunku tacznie z
masg urzadzenia transportowego nie moze przekroczy¢ 60 % podanych wartosci.

i



Zalgcznik nr 5

WYKAZ PRAC I STANOWISK DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO

1. Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie mogg odbywa¢ si¢ na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

2. Prace dozwolone mlodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowe;j:

1) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i
przenoszeniu cigzar6w w granicach dopuszczalnych norm,

2) dopuszczalne jest wykonywanie prac objgtych programem praktyki zawodowej, jezeli
parametry obciaZenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych w wykazie prac
wzbronionych miodocianym,

3) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejgtnosci okreslonych
programem praktyki.

UWAGI:

a. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie nauki
zawodu.

b. Gmina Adaméw moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy
szko6t ponadpodstawowych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

c. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw miodocianych.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ osob powyzej 15 lat i
obejmowaé niZzej wymienione prace i czynnosci:
a) porzgdkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,
b) przenoszenie dokumentacji, materialéw, urzadzen biurowych i sprz¢tu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzaréw,
¢) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,
d) prace porzadkowe wokdt obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,
€) prace polegajgce na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisow o
pracach wzbronionych mtodocianym,
f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,
g) prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczenn biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjec itp. (czynnodci plastyczne, dekoracyjne),
h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.
2. Wszystkie prace wymienione w pkt 1 powinny odbywa¢ si¢ pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujacego nadzér nad zatrudnionym dorywczo miodocianym.

UWAGI:

Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen
elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi regcznych z uzyciem
srodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z goracymi czynnikami.



WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

1)

2)

3)

4)

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.

Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzaréw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacej:

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

b) przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — 8 kg, - dla chtopcow — 12 kg.

Reczne przenoszenie pod goérg, w szczegdlnodci po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia 300, cigzaréw o masie przekraczajace;:

a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat — 10 kg, - dla chtopcéw ~ 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat - 5kg, - dla chlopcow — 8 kg.

Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata.

b) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

¢) prace wykonywane na kolanach.

2. Prace zagrazajagce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.
3. Prace w warunkach moggcych stanowi¢ nadmierne obciazenie psychiczne, np. wymagajace

odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko nastepujacych po sobie informacji i
podejmowania decyzji mogacych spowodowaéd grozne nastgpstwa, szczegélnie w sytuacjach
PrZymusu czasowego.

4. Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe.

a) prace, podczas ktérych miodociani sa narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo
urazow.

b) prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy
obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych sie pod napieciem, z wyjatkiem
napi¢cia obniZzonego (bezpiecznego).

¢) prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci.

d) prace przy nieodpowiednim os$wietlenin, przy ktorych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.




