Zarzadzenie Nr 15 /2014
Burmistrza Opoczna
Z dnia 6 lutego 2014 r.

w sprawie zmiany: ustalenia Regulaminu pracy Urzg¢du Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art. 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j.
Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94,m z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Opocznie, stanowiacy zalacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy jest dokumentem ustalajacym organizacj¢ 1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 210/2010 Burmistrza Opoczna z dnia 14 pazdziernika 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego z pdzn. zm.




REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO W OPOCZNIE

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Niniejszy regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Urzedu Miejskiego oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow w zakresie nie
unormowanym w:
1. Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
2. Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzadowych
3. Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach miejskich
4. Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.
5. Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
6. Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.

§ 2.

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik Urzgdu
Miejskiego w Opocznie bez wzgledu na sposdb nawiazania stosunku pracy zwany dalej
pracownikiem samorzadowym.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w
Opocznie.

§4

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw samorzadowych
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§5

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu si¢ z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg
nalezy dolaczy¢ do akt osobowych.



1.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci :

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9

Zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

Organizowa¢ prac¢ w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osiagane przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

Organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie ,

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkows , pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

10) Prowadzié¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikéw,

11) Informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana

praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacja o ryzyku
zwigzanym z danym stanowiskiem pracy przekazywana jest kazdemu
pracownikowi na podstawie opracowanych kart oceny ryzyka zawodowego. Fakt
zapoznania si¢ z ocena ryzyka, kazdy pracownik potwierdza skladajac na pismie
stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje wiaczone do jego akt osobowych.

§7

Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych :

¢ imi¢ (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicéw,

dat¢ urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie,

e przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 takze:

e innych danych osobowych pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, a takze imion i nazwisk dat urodzenia pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,



e numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum
Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (RCI PESEL).

. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia

osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych

osobowych 0sob, o ktorych mowa wust. 112.

Pracodawca moze zadaé¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i

2, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepiséw.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w

tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych .

§8

. Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢

do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy a takze wykorzystywaé czas w pelni na

prace zawodowa,

. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

e DPrzestrzeganie prawa obowiazujacego na zajmowanym przez — niego

stanowisku,

Stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw,

Wykonywanie swoich zadan sumiennie, bezstronnie i sprawnie,

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejg¢tnosci pracy,

Dbanie o dobro urz¢du i jego mienie,

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz w

kontaktach z obywatelami ,

Zachowanie sie z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

e Dbanie o czystosci porzadek wokol swego stanowiska pracy,

e Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy.

§ 9

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pled,
wiek , niepelnosprawnos¢ , rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio , z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégltby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Iub podjetego dzialania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna



lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
o Dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
e Zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie),
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika ; na
zachowanie to moga si¢ skladaé¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 10

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a. Odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

b. Niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwiazanych z praca,

c. Pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe — chyba, ze pracodawca udowodni , ze kierowal si¢
obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

a. Niezatrudnianiu pracownika z jedne;j lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.
1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b. Wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

c. Stosowaniu $rodkéw, ktére rdznicuja sytuacje prawnag pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika ,

d. Ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas , zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys$é takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi zasady
rébwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach ko$ciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a
takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymagania zawodowe.



§ 11

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za

prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie , o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie  skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter , a takze inne $wiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych  kwalifikacji = zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§12

. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w

zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiagzanie
bez wypowiedzenia.

§ 13

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1.

1.

2.

otrzyma¢ pisemng umowe o pracg okreSlajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpocze¢cia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego obowiazkow,
zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziatlaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi
$rodkami,

posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

III. CZAS PRACY

§ 14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.



§ 15

W urzgdzie obowiazuja nastgpujace systemy pracy:
- rOwnowazny,
- podstawowy.

§ 16

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw =zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 3
miesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow
moze zostaé przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 1 i 2 stanowiag prace w
godzinach nadliczbowych.

§17

1. Pracownikéw Urzedu obowiazuje podstawowy system czasu pracy z zastrzezeniem
ust. 4,517.
2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 z zastrzezeniem ust. 3 pracuja od poniedziatku
do piatku w godzinach 7.30-15.30 z wyjatkiem wtorku.
We wtorki czg$§¢ pracownikéw poszczegdlnych wydzialéw, na podstawie
harmonograméw sporzadzonych przez Naczelnikéw rozpoczyna prace o godzinie 7.30
i konczy o 15.30, a pozostali zaczynaja o godz. 9.00 i konicza o 17.00.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki pracuja w dniach od poniedziatku
do piatku od godziny 14.00 do 22.00.
4. Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja w roéwnowaznym systemie pracy, w 4-
miesiecznym okresie rozliczeniowym wg nast¢gpujacego rozkladu czasu pracy:
a. W zespotach prewencyjnych:
[ zmiana: 7.00-15.00
II zmiana: 14.00-22.00
Szczegdtowy harmonogram stuzb jest przygotowywany przez Komendanta
Strazy Miejskiej, a nastepnie zatwierdzany przez Sekretarza Miasta.
5. Pracownicy zatrudnieni przy obstudze centralnego ogrzewania i przy dozorze
zatrudniani sa w rOwnowaznym systemie czasu pracy i pracujg w godzinach:
a. [zmiana: 9.00-21.00
b. II zmiana: 21.00-9.00
Szczegbdtowy harmonogram pracy przygotowywany jest przez Sekretarza Miasta a
nastepnie zatwierdzany przez Burmistrza Opoczna.
Harmonogramy pracy sporzadzane sa na okres rozliczeniowy i podawane do
wiadomosci pracownikéw.
6. Pracownicy =zatrudnieni na  obiekcie sportowym ,,ORLIK” zatrudniani sg w
rbwnowaznym systemie czasu pracy.



Szczegdtowy harmonogram przygotowywany jest przez Naczelnika a nastgpnie
zatwierdzany przez Burmistrza Opoczna.

. Kasa Urzedu funkcjonujagca w Wydziale Budzetowym jest czynna w godzinach 8.00-
14.30 z przerwa w godz. 9.00-10.00.

. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzinami 22.00-6.00.

§18

. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy.

. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin
okreslone w art. 134 Kodeksu pracy, pracownik Urzedu Miejskiego ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej 15 minut wliczanej do czasu pracy. Dla zachowania
ciaglosci obshugi interesanta przerwe¢ w pracy dla poszczegélnych pracownikow
wyznaczaja kierownicy komorek organizacyjnych prowadzacy ewidencje czasu pracy.

§ 19

. Przez prace¢ w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

W komoérkach organizacyjnych , w ktérych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od

pracy.
IV. PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§ 20

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.
. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
a. Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii,
b. Szczegblnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze
nocnej oraz w niedziele i §wigta.
Czas pracy z uwzglgdnieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i 0os6b zarzadzajacych w jego imieniu.
. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika
200 godzin w roku kalendarzowym
. Pracownikowi samorzadowemu za wykonana prac¢ na polecenie przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie zgodnie z
regulaminem wynagradzania albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze



wolny czas na wniosek pracownika (zalacznik Nr 1) , moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

V. NIEOBECNOSCI I ZWOLNIENIENIA OD PRACY

§21

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie przez
inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lgcznos$ci albo drogg
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby polgczonej z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

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

3. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
- w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,

5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4
punktach 1-5, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac
stosowny dokument.



§22

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

§ 23

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielié, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przyshuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

3. O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystapié¢ najpézniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop.

4. Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to
zaklocenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.

§ 24

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy nudzielane s3 W terminie zaproponowanym przez pracownika i
zaakceptowanym przez pracodawce.

3. Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

4. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zgltasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu bezposredniemu
przelozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§25

1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z
tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezplatnego.

3. W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezptatny moze byé udzielony w
terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

VI.  OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 26
1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Wynagrodzenie za prac¢ dla pracownikéw administracyjnych wyptacane jest z dohu,
raz w miesigcu w przedostatni dzien kazdego miesiaca.



Wynagrodzenie dla pracownikéw obshugi platne jest z dotu w dniu 10-go kazdego
nastepnego miesiaca.

Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu Miejskiego lub na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiso6w o ochronie przeciwpozarowej.

§ 27

Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:

1.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

W szczego6lnoscei pracodawcea jest obowiagzany:

N

NV e Ww

Organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zapewni¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy:

Wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie.

Kontrolowa¢ wykonanie tych polecen.

Zagwarantowa¢ profilaktyczna ochrone zdrowia.

Przeszkoli¢ w zakresie bhp.

Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy.

Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 28

. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne

badania lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca.

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pi$mie znajomos¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 29

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczego6lnosci pracownik zobowigzany jest:

1.

2.

10.

przestrzegaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w

miejscu pracy,

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

braé udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoldziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30

. Ustala si¢ tabel¢ norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz okresy ich

uzywania stanowiacg zatacznik Nr 2.

Zgodnie z art. 237 7 ust. 2 Kodeksu pracy, ustala si¢, ze na stanowiskach pracy
wymienionych w zalaczniku Nr 1 dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow
wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Pracownik przed przystapieniem do pracy pisemnie wyraza zgod¢ na uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego. (zatacznik Nr 3).

Pracownikowi przysluguje w zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego
ekwiwalent pieni¢zny.

Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4 wyplacany jest z dotu, za pelne miesiace, za
okresy w ktorych przystuguje, w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i
odziezy robocze;j.

Obliczania ekwiwalentu dokonuje inspektor w Stuzbie BHP.

Obliczanie i wyplata ekwiwalentu nastgpuje w:

e Dla oséb zatrudnionych na czas nieokre§lony do konca miesigca lutego
kazdego roku kalendarzowego,

e Dla oséb zatrudnionych na czas okre$lony, po uplywie okresu, na ktory byla
zawarta umowa o prace.

Pracownikom przystuguje ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy, obuwia
roboczego, ktory wyplacany jest raz do roku w terminie wyplaty ekwiwalentu za
odziez. Wysoko$¢ naleznego ekwiwalentu zawiera zalgcznik nr 4.

Ekwiwalent za pranie odziezy przystluguje pracownikom zatrudnionym na czas
okres$lony powyzej 2 miesigcy.

Za okres nieobecnosci powyzej 30 dni spowodowany choroba, pracownikowi nie
przystuguje odziez robocza oraz ekwiwalenty, dotyczy to réwniez pracownikow
przebywajacych na urlopie bezptatnym, wychowawczym,(nie dotyczy urlopu
macierzynskiego).



11. Pracownikom wydawane sg $rodki ochrony higieny osobistej oraz napoje w ilosci na

zasadach ustalonych w tabeli norm przydziatu $rodkéw higieny osobistej i napojow,
stanowiacej zatacznik nr 5.

§31

. Kierownikowi i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wyplacany jest w

okresie rocznym ekwiwalent pieniezny z tytulu uzywania uroczystego stroju
stuzbowego.

Ekwiwalent stanowi rekompensate z tytulu zakupu uroczystego stroju z wiasnych
srodkéw.

Ekwiwalent jest wyplacany w terminie do dnia 31 marca danego roku i stanowi 100%
minimalnego wynagrodzenia za prac¢ obowiazujacego w dniu wyplaty ekwiwalentu.
Kierownikowi i Zastgpcy Kierownika USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie
odziezy we wlasnym zakresie nie przystuguje.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW

1.

§ 32

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy,
przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé:
o karg upomnienia,
o Kkare nagany.
Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
nalezy:
o Stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych ,
o Spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie urzedu alkoholu oraz
srodkéw odurzajacych
o Samowolne opuszczanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego ,
o Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni
lub wigcej dni bez powiadomienia pracodawcy,
Niewykonywanie przez pracownika polecen przetozonych,
Zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
o nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych
o odmowa poddaniu si¢ badaniu na trzezwo$¢ na zadanie Burmistrza lub oséb
dzialajacych w jego imieniu.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ kary przewidziane
w Kodeksie pracy.



—

§ 33

Zabrania si¢ wnoszenia napojoéw alkoholowych na teren Urzedu.
W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie Urzedu.
Bezposredni przetozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory
spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.
W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze zlecié¢
przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony do tego organ powolany do
ochrony porzadku publicznego. Jezeli bedzie konieczne badanie krwi to czynnosci tej
dokona fachowy pracownik shuzby zdrowia. Pracownik, ktéremu zarzucono
naruszenie obowiazku trzezwosci moze zadaé przeprowadzenia badania trzezwosci.
Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu jezeli:

a. Ulegl wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze

znajdowal si¢ wowczas w stanie nietrzezwosci,
b. Zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popelnione po spozyciu alkoholu.

Osoba przeprowadzajaca kontrolg¢ sporzadza protokot kontroli. Protokoét sporzadza si¢
réwniez gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.
W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu pracownik ma obowiazek ponies¢
koszty tego badania.
Wszystkie dokumenty zwiazane z naruszeniem przez pracownika obowiazku
trzezwosci gromadzi si¢ w kadrach Urzgdu.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 34

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zalgcznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej
a takze delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

Pracownika samorzadowego opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub
sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i
Swieta.

Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia, poza
wyjatkami wynikajacymi z Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

Wzbronione jest zatrudnienie mlodocianych ~w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych.

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych mtodocianym, stanowigcy zatgcznik nr 7



X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Naczelnicy poszczegélnych

komorek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy w

stosownie do posiadanych zakreséw czynnosci.

§ 36

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

Burmistrz




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy

................................................... Opoczno, dnia............ccevenn.
(nazwisko i imi¢ pracownika)

Pan/Pani Naczelnik Wydziatu

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych.

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych p rosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ........ godzin w
dniach ..............c.oll w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w dniw/dniach
................................. W WYMIATZE ...ovvvinnennnnnnnnns

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIIEJSKIEGO W OPOCZNIE

syntetycznych

Lp. |Stanowisko pracy Zakres wyposazenia : OP;:::vidywany
R - odziez i obuwie robocze . .
O — ochrony indywidualne umzi);:i';lcl;(c);c’l x
okresach
zimowych (o0.z.) i
do zuzycia (min
36 m-cy)
1. |Palacz c.o. 1. R - czapka drelichowa lub beret 24
2. R — ubranie drelichowe 12
3. R —trzewiki przemystowe sk./gum. 18
4. R —kurtka ocieplana 3o.z.
5. R —koszula flanelowa 1 sezon grzewczy
6. O — fartuch brezentowy do zuzycia
7. O —r¢kawice brezentowe do zuzycia
8. O —okulary ochronne do zuzycia
2. Robotnik gospodarczy |1. R —czapka drelichowa lub beret 24
2. R —ubranie lub fartuch drelichowy 12
3. R -—trzewiki przemystowe sk./gum. 24
4. R -kamizelka lub bluza ocieplana Jo.z
5. O —buty filcowo — gumowe Jo.z
6. O —kurtka przeciwdeszczowa 36
7. O —r¢kawice ochronne ocieplane 12
3. | Sprzataczka 1. R - chustka na glowe 12
2. R - fartuch drelichowy lub z tkanin 12




3. R —trzewiki profilaktyczne

12

4. R- kamizelka lub bluza ocieplana 36
5. O —-kalosze gumowe do zuzycia
Stanowisko urzednicze — | 1. R — fartuch drelichowy 36
praca w terenie: 2. R —buty filcowo — gumowe 36
- ds. drogownictwa, 3. R —kurtka przeciwdeszczowa 36
- ds. ochrony
$rodowiska,
- ds. nadzoru branzy
elektrycznej,
-ds. nadzoru branzy
budowlanej,
-ds. szacowania szkdd ,
Pracownik archiwum 1. R - fartuch roboczy 24
2. O-rekawice do zuzycia
3. O- chustka na glowe do zuzycia
4. O- maseczka ochronna do zuzycia
Straznik Strazy | Umundurowanie wg statutu Strazy Miejskiej
Miejskiej i obowigzujacych przepisow w tym zakresie
Kierownik USC , jego | 1. R — strdj reprezentacyjny 12
zastepea
Goniec 1. R - potbuty robocze sk./gum. 12
2. O —kurtka ocieplana 40.2
3. O - plaszcz podgumowany
przeciwdeszczowy 48
4. O —rekawice ochronne ocieplane 30.z.




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy

Ustalenie stanowisk pracy, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéow wlasnej
odziezy i obuwia roboczego.

Lp

Nazwisko i imig

Stanowisko

Data i podpis pracownika
wyrazajacego zgodeg na
korzystanie z wlasnej odziezy i
obuwia roboczego




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu pracy

Tabela wyplat ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Lp | Stanowisko pracy Miesi¢cznie za Rocznie za pranie
pranie

1. Robotnik gosp. -Palacz c.o. 15 zt 180 zt

2. Robotnik gospodarczy 5zt 60 zt

3. Sprzataczka 10 zt 120 zt

5. Pracownik archiwum 5zt 60 z1

6. Goniec 6 zt 72 zk




Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI I NAPOJOW

Lp. |Stanowisko pracy | Przydzial Jednostka | Jjo5¢ Okres
miary
1. |Pracownik Mydlo g 100 1 miesiac
administracji Recznik szt. 1 1 rok
Herbata g. 100 1 miesiac
9. | Straznik Strazy jow. J-w. jow. jw.
Miejskie;j
3. | Pracownicy obslugi Mydlo g. 200 1 miesigc
( goniec, palacz , Recznik szt. 2 1 rok
robotnik gospodarczy, Herbata g. 100 1 miesiac

sprzataczka)




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

L Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszona
pozycja.

1.

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy
przekraczajqa 5000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej 20
kJ/min.
Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarow o masie przekraczajacej:
a. 12 kg — przy pracy stalej,
b. 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej),
Re¢czne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach itp. Ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m ciezaréw o
masie przekraczajacej:
a. 8 kg —przy pracy stalej,
b. 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej),

4. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

a. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy przekraczajg 2900 kJ na zmiane robocza ,

b. Prace wymienione w pkt 1-3, jezeli wystepuje przekroczenie Y4
okreslonych w niej wartosci,

c. Prace w pozycji wymuszonej,

d. Prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

I Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia:
1. Prace w warunkach , w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest wigkszy od 1,5,
2. Prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskga Norma, jest mniejszy od 1,5,
3. Prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.
1. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w ciagzy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:



a. Poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza 65dB,

b. Szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130dB,

c. Maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartos¢ 110dB.

2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.
IV.  Prace przy monitorach ekranowych
1. Prace dla kobiet w ciazy:

a. Prace przy obstludze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na

dobe.
V. Prace na wysokosci
1. Dla kobiet w ciazy:

a. Praca na wysokosci — poza galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach.



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

1. Miodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwiazanych z:
1) recznym dZzwiganiem i przenoszeniem ci¢zaréw na odleglos¢ 25 m,

a) do 16 lat:

- chlopcy powyzej 15 kg

- dziewczgta powyzej 10 kg
b) powyzej 16 lat:

- chlopcy powyzej 25 kg

- dziewczeta powyzej 20 kg

2) recznym przenoszeniem po pochylniach i schodach, ktérych wysokos¢ przekracza Sm,
a kat nachylenia 30 stopni,
a) do 16 lat:
- chlopcy powyze;j 8 kg
- dziewczeta powyzej S kg
b) powyzej 16 lat:
- chlopcy powyzej 15 kg
- dziewczeta powyzej 10 kg
3) polegajacym wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzardw oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw,
4) stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujace powyzej tta naturalnego,
okreslonego odrgbnymi przepisami,
5) wzbronione jest zatrudnianie mfodocianych przy pracach przy ktérych najwazniejsze
wartosci obciazenia praca mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja:
a) dziewczgta:
- 1800 kJ (430 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat)
- 2300 kJ (550 kcal) na 8 godz. (wiek pow.16 lat)
lub dorywczo:
- 9,2 kJ/min. (2,2 kcal/min.) wiek do 16 lat,
- 10,5 kj/min. (2,5 kcal/min.) wiek pow. 16 lat
a) chiopcy:
- 2600 kJ (620 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat)
- 3300 kJ (720 kcal) na 8 godz. (wiek pow.16 lat)
lub dorywczo:
- 11,3 kJ/min. (2,7 kcal/min.) wiek do 16 lat,
- 12,6 kJ/min. (3,0 kcal/min.) wiek pow. 16 lat
6) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach mogacych stanowi¢ nadmierne
obciazenie psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz
podejmowania decyzji zwigzanych z groZnymi nastepstwami.



WYKAZ PRAC I STANOWISK DOZWOLONYCHPRACOWNIKOM
MLODOCIANYM

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

2. Urzad Miejski w Opocznie moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu ucznidéw

lub
stuchaczy szkét ponad gimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrgbnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga



uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw mtodocianych.

4, Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

5. Prace dozwolone mtodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowe;j:

1) dopuszczane jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i
przenoszeniu cigzar6w w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu
pracy,

2) dopuszczane jest wykonywanie prac objg¢tych programem praktyki zawodowej jezeli
parametry obciazenia nie przekraczaja norm i wymagan okre§lonych w ,,Wykazie prac
wzbronionych mtodocianym”,

3) tylko w zakresie niezbgdnym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych
programem praktyki.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
zatrudnionym w innym celu ni; przygotowanie zawodowe ( praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ osdb powyzej
15 lat i obegjmowaé nizej wymienione prace i czynnos$ci:

1)porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,

2) przenoszenie dokumentacji, materiatéw, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzardow,

3) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,



4) prace porzadkowe wokoét obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

5) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw
o pracach wzbronionych mlodocianym okreslonych w ,,Wykazie prac wzbronionych
pracownikom mlodocianym”,

6) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym pod nadzorem,

7) prace zwiazane z urzadzeniem i porzadkowanie pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal konferencyjnych itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

8) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywa¢ sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.

3. Zabrania si¢ przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze
urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narz¢dzi recznych
z uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokosciach i prac z goracymi czynnikami.
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