Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin

z dnia 29 listopada 2019 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIASTA I GMINY W SLESINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie zwany dalej Regulaminem ustala
organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z nim prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.
§2
Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
I zajmowane stanowisko.
§3
Pracodawca zapoznaje z treScig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.
§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Slesinie,
2. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Slesinie,
3. Bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika w stosunku do kierownikow referatoéw komorek organizacyjnych
Urzedu 1 samodzielnych stanowisk pracy, oraz kierownikéw referatow wobec

podleglych w referacie pracownikow.
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§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym

Regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy 0 pracownikach samorzqdowych, Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 1T

Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ prace¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

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

poinformowac¢ pracownika na piSmie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowe] normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugos$ci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do

naleznego wykonywania pracy,
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

informowa¢ pracownika w ramach szkolen BHP o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania kobiet
I mezczyzn w zatrudnieniu,

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikow.

§7

Pracodawca zada od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) datg urodzenia,
3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,
4) wyksztalcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 - 6, gdy
jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.
Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania,
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc,
3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika
1 innych cztonkdw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych

uprawnien przewidzianych w prawie pracy,
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4) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniala
podstawa do ich zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.
Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 11 3, gdy jest
to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub speinienia obowigzku wynikajacego
Z przepisu prawa.
Udostepnianie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie os§wiadczenia osoby,
ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.
Pracownik jest zobowigzany do zglaszania pracownikowi zajmujgcemu si¢ sprawami
kadrowymi o wszystkich swoich zmianach ewidencyjnych (np. zmiana miejsca
zamieszkania), ktore nastapity w trakcie trwania stosunku pracy, w terminie 7 dni od
dnia powstania tych zmian.
Jezeli pracownik zmienil miejsce zamieszkania i nie dopetnit obowigzku, o ktérym
mowa w ust. 6, korespondencj¢ wystang pod dotychczasowy adres uwaza si¢ za

doreczong.

§8

Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Pracownik jest obowiazany w szczego6lnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) profesjonalnie, rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

3) przestrzega¢ obowigzujacego prawa, w tym niniejszy Regulamin i ustalonego
w Urzedzie porzadku,

4) zachowywac sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

5) zachowa¢ uprzejmo$¢ 1 zyczliwo$¢ w kontaktach z podwiladnymi,
zwierzchnikami, wspotpracownikami oraz obywatelami, a takze zapewni¢ im
profesjonalng obstuge

6) uzywaé¢ S$rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyltacznie do

wykonywania zadan stuzbowych,
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7) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy w tym przestrzega¢ zakazu oddalania si¢
z miejsca pracy bez zezwolenia Burmistrza lub innej upowaznionej pisemnie
osoby,

8) sumiennie i starannie wykonywacé polecenia przetozonych,

9) przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

10) przestrzegaé tajemnic okre$lonych w odrebnych przepisach,

11) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego,

12) podnosi¢ swoje umiejgtnosei i kwalifikacje,

13) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku pracy,

14) dba¢ o dobro Urzgdu, chroni¢ jego mienie, dba¢ o tad i porzadek w miejscu
pracy,

15) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode,

16) nalezycie zabezpiecza¢C po zakonczeniu pracy: narz¢dzia, urzadzenia
I pomieszczenia pracy,

17) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

18) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

19) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronione;j.

3. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie Urz¢du napojow alkoholowych,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,

3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnoscig pracownika,

4) wykorzystywania sprzetu 1 materiatbw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

4. Nie wymienione w powyzszych ustgpach prawa i obowigzki pracownikow okresla

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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§9

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb z przyczyn
okreslonych w ust.1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi

powodami.
Rozdziatl 111
Czas i porzadek czasu pracy
§ 10

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

Czas pracy nalezy w petni wykorzystywac na pracg zawodowa.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

W Urzedzie obowigzujg trzy systemy czasu pracy: rownowazny, zadaniowy oraz
przerywany system czasu pracy.

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

Czas pracy osob niepelnosprawnych reguluja odrgbne przepisy.
§11

Czas pracy pracownikow nie moze przekraczac 8 godzin na dobe 1 przecietnie 40 godzin
w pigeciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz

stanowisku pomocniczym stosowany jest rOwnowazny system czasu pracy.
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10.

Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych, na podstawie umowy o pracg, na
stanowisku robotnik gospodarczy, sprzataczka i goniec stosuje si¢ zadaniowy system
czasu pracy.

Dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowisku kierowca
stosuje si¢ przerywany system czasu pracy z uwzglednieniem przepisOw szczegolnych
— ustawy o czasie pracy kierowcow.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rOwnowaznym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikow moze zosta¢ przedluzony do 12 godzin na dobe¢. Przedtuzony wymiar
czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpic
w szczegolnych przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. Decyzje
w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje pracodawca. Wzoér wniosku
o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zalgcznik nr 1 a wzor zlecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zalgceznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22% do godziny 6%
dnia nastepnego.

Za pracge w niedziele 1 Swigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza si¢ prace
wykonywang miedzy godzing 6°° w tym dniu, a godzing 6% dnia nastepnego.

W czasie pracy pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy na spozycie

positku. Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy.

Interesanci przyjmowani sg przez urzednikow Urzedu we wszystkie dni pracy
w godzinach pracy Urzedu:

1) Poniedzialek 730 - 15%0

2) Wtorek 730 1700

3) Sroda 730 - 1530

4) Czwartek 730 - 15%0

5) Piatek 730 - 14%

Strona 7z 30



11. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w siedzibie Urzedu
w kazdy wtorek w godzinach od 9% do 16%.

12. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w pigtki i soboty. W wyjatkowych sytuacjach
mozliwe jest udzielanie $lubow w innym dniu tygodnia niz wyzej wymienione,
po wczesniejszym uzgodnieniu terminu z Kierownikiem USC.

13. Pracownica karmigca dziecko piersig i korzystajaca z tego tytulu z przerwy w pracy
wliczanej do czasu pracy zobowigzana jest na zgdanie pracodawcy przedstawic
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze karmi piersig. Niedostarczenie zaswiadczenia
w ciggu 3 dni traktowane jest jako utrata uprawnienia do korzystania przez pracownice

Z wyzej wymienionej Przerwy.
§12

1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnos$ci
znajdujacej si¢ w Referacie Organizacyjnym Urzgdu — Biuro obslugi interesanta.
2. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje

pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
§ 13

Ewidencja wyj$¢ w czasie pracy prowadzona jest przez pracownika odpowiedzialnego za

prowadzenie obstugi kadrowej Urzedu.
§14

Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie za

zgoda Burmistrza lub innej upowaznionej pisemnie osoby.
§15

1. Niedziela i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu wolnym
od pracy przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy tj. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik i Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja w razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia

oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i1 $wigto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych jezeli
w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

5. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust.4 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych.

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika

150 godzin w roku kalendarzowym.
§ 16

Rejestr czasu wykonywania pracy po godzinach pracy badz w dni wolne od pracy, jest

prowadzony przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie obstugi kadrowej Urzedu.
§17

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy, wylaczy¢ komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie,
narzedzia, sprzet 1 dokumenty.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) zabezpieczenia wszystkich urzadzen, w tym elektrycznych oraz zgaszenia
Swiatla,

3) zamknigcia okien,

4) zamkniecia drzwi na klucz i przekazania kluczy pracownikowi Referatu
Organizacyjnego lub sprzataczce, ktorzy zobowiazani sa zabezpieczy¢ klucze

umieszczajac je w specjalnej szafce.
Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spéznien do pracy
§18

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
I okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢

pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoS$ci
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4.

5.

wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcge 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, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka gcznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow lub innym zdarzeniem losowym.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie W sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to

wezwanie
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5) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie

uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
§19

1. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spoznienie.

2. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie
po przybyciu do pracy zgtosi¢ si¢ do Burmistrza lub innej upowaznionej pisemnie 0soby
celem usprawiedliwienia spdznienia. Niezaleznie od tego pracownik sktada pracodawcy

pisemne usprawiedliwienie, w ktorym wyjasnia przyczyny spoznienia.
Rozdzial V
Zwolnienia z pracy
§ 20

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisOw prawa.
§21

1. Burmistrz lub inna upowazniona pisemnie osoba moze zwolni¢ pracownika od pracy na
czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore
wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych w godzinach pracy pracownik nie nabywa prawa do

wynagrodzenia.
§22

1. Wyjazdy sluzbowe odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Burmistrza Iub inng upowazniong pisemnie osobg.

2. Za czas wyjazdéw stuzbowych odbywajacych si¢ w dni wolne od pracy lub poza
godzinami pracy okreslonymi w Regulaminie, nie przystuguje wynagrodzenie ani dzien

wolny od pracy.

Strona 11z 30



Wzér wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w czasie pracy stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial VI
Zasady wyplaty wynagrodzen
§23

Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, z dotu.

Wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu roboczym, za ktore wynagrodzenie jest nalezne, nie
pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca kalendarzowego.

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

Wyplaty wynagrodzen do rgk wilasnych dokonuje si¢ w punkcie kasowym przy
Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie, ul. Kleczewska 15 lub w kasie banku

obstugujacego Urzad.
Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§24

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy a w szczegolnosci:
1) organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé

wykonanie tych polecen,
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4) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.
§ 25

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepiséw dotyczacych
zagrozen zawodowych oraz poinformowacé o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang praca.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami Oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 26

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac i przestrzegac przepisy i zasady bhp,
2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé
wydanych, w tym zakresie zarzadzen, polecen i wskazoéwek przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz
innym zleconym badaniom lekarskim,
6) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,
7) wspoétdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
8) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
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wspolpracownika, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie.
Pracownikom na stanowiskach obstugi przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprzet
ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczajagce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku
pracy.
Pracodawca w drodze odrebnego zarzadzenia okresli wykaz rodzajow srodkéw ochrony
indywidualnej i higieny osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze

przewidziane okresy ich uzywania na stanowiskach pracy.
Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika
§27

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku W procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy o0raz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1 - 4 Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowiazkow, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§ 28

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nicobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna sie,

a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
§29

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 30

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

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okresla zalgcznik nr 4 zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet

karmiqgcych dziecko piersiq.
§31

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W pOrze nocneyj.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sig¢

dzieckiem do lat 4.
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§32
Mtodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
§33

Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych okresla zalgcznik nr 5 zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac

wzbronionych mtodocianymi warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.
§34

1. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe okre$la zalgcznik nr 6.
2. Pracownicy mtodociani w celu odbywania przygotowania zawodowego moga
zajmowac nastepujace stanowiska i wykonywac okreslone rodzaje prac:
1) stanowisko pomocniczego pracownika administracji, na ktérym wykonuje sie:
a) proste czynnosci z zakresu porzadkowania akt, tj. ukladanie teczek
z dokumentami, zszywanie akt, wpinanie pism do segregatorow,
b) obstuga monitora ekranowego.
C) pelnienie funkcji gonca, itp.
2) stanowisko pomocniczego pracownika obstugi, na ktorym wykonuje sie:
a) proste prace porzadkowe, takze przy uzyciu sprzetu r¢cznego,
b) uzupehianie srodkéw higienicznych w weztach sanitarnych.
3) stanowisko robotnika gospodarczo, itp., na ktorym wykonuje sig:
a) proste prace porzadkowe,
b) sprawowanie nadzoru wizualnego w zakresie wyznaczonego rejonu,
c) wydawanie kluczy i prowadzenia w tym zakresie dokumentacji,
d) nadzoér w zakresie ppoz. w obiekcie,
e) pehienie funkcji gonca, itp.
3. Pracownicy mtodociani zatrudnieni w innym celu niz w celu odbywania przygotowania
zawodowego mogg wykonywac nastepujace rodzaje prac lekkich:
1) wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania akt:
a) ukladanie teczek z dokumentami,
b) zszywanie akt,

C) wpinanie pism do segregatorow,
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2) obstluga monitora ekranowego,

3) peienie funkcji gonca,

4) prace pomocnicze z zakresu dokumentowania zbiorow,

5) wykonywanie prostych prac porzadkowych oraz przy uzyciu sprzetu recznego,
6) uzupehianie srodkéw higienicznych w weztach sanitarnych,

7) sprawowanie nadzoru wizualnego w zakresie wyznaczonego rejonu,

8) wydawanie Kluczy i prowadzenia w tym zakresie dokumentacji.
Rozdzial X
Monitoring
§ 35

W Urzedzie dla celow zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia
stosuje si¢ monitoring wizyjny.

Monitoring wizyjny stosuje sie na podstawie art. 222 Kodeksu pracy.

Monitoring wizyjny obejmuje teren Urzedu oraz teren wokot Urzedu.

Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych Urzedu.
§ 36

Dostep do monitoringu posiadaja tylko upowaznione osoby.

Monitoring jest zgodny z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych 1 nie
naruszy on godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

Monitorowany teren zostal oznaczony tablicami informacyjnymi, a informacja
0 monitoringu przekazywana jest pracownikom przy zatrudnieniu.

. Nagrania obrazu, Urzad przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowiag dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przediozeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 4 lub 5, uzyskane w wyniku monitoringu

nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja nadpisaniu.
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§ 37

Do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
w Urzedzie prowadzony jest monitoring stuzbowej poczty oraz sprzetu
komputerowego.

Monitoring okreslony w ust. 1 prowadzony jest na podstawie art. 22° Kodeksu pracy.

Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 nie narusza dobr osobistych pracownika.
Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 38

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie obowigzujace

przepisy prawne, w szczeg6lnosci przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

§ 39

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w tym samym trybie co jego

ustanowienie.

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

/-] Mariusz Zaborowski
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ZALACZNIKI DO REGULAMINU

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy )
wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 36/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 listopada 2019 r.

(zajmowane stanowisko)
Do:

(nazwa pracodawcy)

WNIOSEK
Prosze o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych:

WONIACN: s
W gOOZINACK:

Cel i zakres pracy do wykonania:

Whioskuje¢ o:
e wyplacenie wynagrodzenia za wykonang pracg w godzinach nadliczbowych *
e wnioskuje¢ o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych*

(podpis pracownika)

(podpis kierownika referatu)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody™

(pieczec 1 podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen

W jego imieniu)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy )
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 36/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 listopada 2019 r.

ey dnia

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

wdniu ..., od godz. ..... do godz. .....

na stanowisku pracy (doktadna nazwa): ............oiiriiiiiiiitii e
Pani/Panu (Imig i NAZWISKO) .. ....iuiet ittt e e et et e
Cel pracy w godzinach nadliczbowych / zakres prac do wykonania .....................cooeiiiiiiin,

(podpis pracownika) (podpis kierownika referatu) (pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen
W jego imieniu)
Kontrola czasu pracy:
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

wdniu .....oooiiii od godz. ..... do godz. .....

(podpis kierownika referatu) (piecze¢ i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej
do sktadania o§wiadczen

W jego imieniu)

Proszg o wyrazenie zgody
e na wyplacenie wynagrodzenia za wykonang prace w godzinach nadliczbowych *
e 0 udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych*

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody™

(pieczec i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej
do sktadania o§wiadczen
W jego imieniu)
* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 36/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 listopada 2019 r.

Slesin, dn. ...............

/ jednostka organizacyjna/

Do

(nazwa pracodawcy)

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Proszg o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .................e..l w  godzinach
od v do.ooiiiii,

Wyjsécie prywatne zostanie odpracowane w dniu ..............coeieiiiin... w godzinach
od .o, do.ooiiiiiii, / nie zostanie odpracowane*).

(data i podpis bezposredniego przetozonego) ( podpis pracownika)

Uwagi bezposredniego przetozonego:

*) niewtasciwe skresli¢
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy )
wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 36/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 listopada 2019 r.

WYKAZ

prac szczegollnie uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia
l.

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane¢ robocza,

a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania

takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min.;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajagcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne

uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25N - przy ciagnigciu,

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych oraz udziat w zespotowym

przemieszczaniu przedmiotow;

rgczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym

rgcznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie

powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;
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10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin

na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,

wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang¢ robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

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

rgczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

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

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

a) 4Kg - przy pracy statej,

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

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu,

udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

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

przewozenie tadunkoéw o masie przekraczajacej 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie

o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% Iub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

10) przewozenie tadunkow:

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

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m.
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1.
Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

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

.
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) prace stwarzajace 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 czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $§rodowisku pracy
oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny
ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okre$lonymi
czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg

cigzy, w tym rozwdj plodu.

V.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);
2) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze

rozplodnikow.
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2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania $Srodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie

po drabinach i klamrach.
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy

wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 36/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 listopada 2019 r.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe

1. Mlodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat,
a nie przekracza 18 lat.

2.  Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

3. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mlodocianych, ktorzy:
a) ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkote podstawowa,
b) przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie

zagraza ich zdrowiu.

4.  Mlodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko
w celu przygotowania zawodowego.

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mlodocianym pracownikom opieke i pomoc,
niezbedng dla ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykonywania pracy.

6. Milodociany podlega wstgpnym badaniom lekarskim przed dopuszczeniem do pracy

oraz szkoleniu bhp.

Mlodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwiazanych z:

1. Nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarO0w oraz wymuszong pozycja
ciata. Naleza do nich:
1)  Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2.300
kJ,aw odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b)  dla chtopcow — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3.030
kJ, a w odniesieniu  do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Reczne dzwiganie i przenoszenie na odleglos¢ powyzej 25 m cigzarOw o masie
przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 14 kg,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

- dla chitopcoéw - 20 kg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8Kg,
- dla chtopcow - 12 kg.

Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktéorych wysokosé

przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30° cigzarow o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 10 Kg,
- dla chtopcow - 15Kkg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 5 Kg,
- dla chtopcow - 8 kg.

Prace wymagajace wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata - wzbronione jest

zatrudnianie przy pracach wymagajacych stale wymuszonej i niewygodnej pozycji

ciata — pochylonej lub w przysiadzie.

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne,

w szczegOlnosci wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko

po sobie nastepujacych informacji 1 podejmowania decyzji mogacych

spowodowa¢ grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego,

W tym prace zwigzane z obstuga urzadzen sterowniczych.

Prace w $rodowisku, w ktorym wystgpuje narazenie na szkodliwe dzialanie pytow

o dzialaniu uczulajgcym.

Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych

wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych

dopuszczalnych  stgzen 1 natezen  czynnikdw  szkodliwych dla zdrowia

w §rodowisku pracy.

Prace w obcigzajacym mikroklimacie srodowiska pracy:

a) w mikroklimacie goracym, gdzie temperatura przekracza 30° C,
a wilgotnos¢ wzgledna powietrza przekracza 65 %, a takze w warunkach
bezposredniego oddzialywania otwartego zrddta promieniowania,

b) w mikroklimacie zimnym, tj. w temperaturze nizszej niz 14° C, a takze przy
wilgotnosci  wzglednej  wyzszej niz 65 %. Dopuszcza si¢ zatrudnianie

mlodocianych w wieku powyzej 17 lat przy pracach w mikroklimacie zimnym,
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pod warunkiem wyposazenia mtodocianych w odziez o odpowiedniej
cieptochtonnosci, zgodnej z wymaganiami Polskiej Normy i zapewnienia na
stanowiskach pracy goragcych napojow,

€c) o duzych wahaniach parametrow  mikroklimatu, szczegélnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze posrednie;j.

10) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w szczegdlnosci wszelkie
prace przy obstudze urzadzen elektrycznych znajdujacych si¢ pod napigciem.
11)Prace polegajace na obsludze urzadzen elektrycznych, transportowych,
niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem $rodkdw chemicznych, prac

na wysokosci 1 prac z goragcymi czynnikami.

12) Prace, podczas ktorych mtodociani s3 narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo,
w tym w szczeg6Olno$ci zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych urzadzen
bezposrednio po ich naprawie.

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

14)Prace w hatasie i1 drganiach, jezeli poziom dzwigku A hatasu ustalonego

1 nieustalonego, przekracza 80dB dla 8 godzin ekspozycji na hatas.
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 36/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 listopada 2019 r.

Wykaz praci stanowisk dozwolonych pracownikom mlodocianym

1. Zatrudnianie w innym celuniz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ 0sob powyzej

16 lat 1 obejmowac nizej wymienione prace i CZynnosci:

3)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

K)

porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,
przenoszenie  dokumentacji, materiatdw, urzadzen biurowych 1  sprzetu
z zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzarow,
sprzatanie wnetrz 1 pomieszczen obiektow,

prace porzadkowe wokot obiektow zuzyciem prostych narzegdzi i sprzetu,

prace polegajace na obsludze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem
przepisOw o pracach wzbronionych mlodocianym,

prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,

prace zwigzane z urzadzaniem 1 porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sali konferencyjnej (czynnosci plastyczne, dekoracyjne), itp.,
udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
merytorycznych,

obsluga centrali telefoniczne;,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obsluga poczty:

e odbieranie iprzyjmowanie przesytek pocztowych,

e przygotowywanie poczty do wysyiki,

e dostarczanie przygotowanej poczty do Urzedu Pocztowego,

inne prace o charakterze prac lekkich isezonowych wykonywanych pod nadzorem

doswiadczonego pracownika.

Wszystkie prace wymienione w punkcie 1 powinny odbywac si¢ pod nadzorem

wyznaczonego pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo

mtodocianym.

Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat w zakresie potrzebnym

do przygotowania zawodowego w zawodzie kucharz matej gastronomii pod bezposrednim
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nadzorem nauczyciela zawodu lub instruktoréw praktycznej nauki zawodu albo innych
0s6b uprawnionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu.

Zezwala si¢ na zatrudnianic miodocianych w wieku powyzej 17 lat przy pracach na
wysokosci do 10 m, w wymiarze do 2 godzin dziennie, pod warunkiem petnego

zabezpieczenia przed upadkiem i1 wylaczenia innych zagrozen wypadkowych.
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