Zarzadzenie Nr 126/2022
Burmistrza Miasta Kobytka

zdnia 15 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kobytka.

Na podstawie art. 104 i 104® Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z péin.zm.) oraz art. 42
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2022 r. poz. 530)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Urzedzie Miasta Kobytka Regulamin Pracy Urzedu Miasta Kobytka, zwany dalej
,Regulaminem”, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw do zapoznania sie z trescig Regulaminu.
§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§4

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik Wydziatu Kadr i Pfac.
§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2016 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 16 maja 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw w Urzedzie Miasta Kobytka zmienione zarzadzeniem Nr
284/2018 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 11 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
Pracownikéw w Urzedzie Miasta Kobytka.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania do wiadomosci pracownikom.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr .../2022
Burmistrza Miasta Kobytka

zdnia lipca 2022r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA KOBYtKA

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Kobytka, zwany dalej "Regulaminem" ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

3. Kazdy przyjmowany do pracy pracownik przed jej rozpoczeciem zostaje zapoznany z trescig
Regulaminu.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem, zaopatrzone w podpis pracownika oraz date, dotacza
sie do akt osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta Kobytka — reprezentowany przez Burmistrza Miasta
Kobytka;

2) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Kobytka;

3) pracownikach — rozumie sie przez to wszystkie osoby zatrudnione u Pracodawcy na podstawie
wyboru, powofania i umowy o prace bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy;

4) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta Kobyika;
5) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Kobytka;

6) bezposrednim przetozonym- rozumie sie przez to Kierownika komarki organizacyjnej.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§ 3. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspdtzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw pracownikdéw oraz jego egzekwowania.

§ 4. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:



1) zapoznaé pracownika podejmujgcego prace w Urzedzie z obowigzujgcymi regulaminami;

2) zaznajamia¢ pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, powofania lub wyboru, o:

a) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

b) normie dobowejitygodniowej czasu pracy,

c) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujgcej dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy;

4) potwierdzi¢ na piSmie rodzaj zawartej umowy o prace i jej warunki, najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy;

5) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy;

6) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

7) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy;

8) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) dostosowacé stanowisko pracy do obowigzujgcych przepisow. W przypadku zatrudnienia
pracownika z niepetnosprawnoscig przystosowac stanowisko pracy do jego potrzeb;

10) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie;

11) utatwia¢ pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Zasady i warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych okresla odrebne zarzadzenie;

12) stwarzaé¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokajac, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow;

14) sporzadzi¢ dla kazdego pracownika pisemny zakres czynnosci, ktéry okresla zadania,
obowigzki, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci;

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez poszczegdlnych
pracownikéw pracy;

16) prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe;

17) przeciwdziata¢ mobbingowi;



18) udostepniaé pracownikom tekst przepiséw art. 18% do art. 183¢ ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy, zwanej dalej ,, Kodeksem pracy”, dotyczacy réwnego traktowania w
zatrudnieniu, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

19) zapewni¢ pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz do
dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow;

20) zapewni¢ mozliwos¢ powiadamiania o wewnetrznych nieprawidtowosciach w Urzedzie,
w szczegdlnosci w zakresie ryzyk korupcyjnych, w tym z pominieciem drogi stuzbowej oraz
z zachowaniem anonimowosci powiadamiajgcego.

§ 5. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane pienigdze i przedmioty wartosciowe
przez pracownika w miejscu wykonywania pracy.

§ 6. 1. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynno$ciami pracodawca okresla w formie
pisemnej:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

2) w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Kobytka;
3) w Regulaminie pracy Urzedu;

4) w zakresie czynnosci pracownika.

2. Za opracowanie zakresu czynnos$ci pracownika odpowiedzialny jest kierownik  komérki
organizacyjne;.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 7. Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad, z
uwzglednieniem interesu Miasta Kobytka, interesu panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

§ 8. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) poszanowania godnosci i innych débr osobistych;

2) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci stosunku
pracy;

3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia zgodnie z umowag o prace;

4) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdw oraz ich wynikéw
pracy;

5) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
6) utatwienia w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) korzystania ze swiadczen socjalnych w miare posiadanych przez pracodawce srodkéw na te
cele;



§9.

8) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopéw;

9) wgladu do dokumentdw, na podstawie ktérych naliczone zostato wynagrodzenie za wykonang
prace, wzglednie swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego;

10) urlopdw wg zasad okreslonych w Kodeksie pracy;

11) przerw w pracy i zwolnien od pracy przystugujgcych na zasadach ustalonych w Regulaminie
oraz przepisach szczegélnych;

12) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdw.

1. Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;
2) przestrzeganie dyscypliny oraz ustalonego w Urzedzie czasu pracy;

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenrstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzeganie ochrony danych osobowych;

7) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
8) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) zachowywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach
Urzedu;

10) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

11) kierowanie wszelkich watpliwosci do bezposredniego przetozonego, a w przypadku nie
satysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom zgodnie z hierarchia
wynikajgca ze struktury organizacyjnej pracodawcy;

12) przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw urzedowych;

13) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach usprawnienia i doskonalenia
pracy Urzedu i zajmowanego stanowiska;

14) poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajgcym z przepiséw prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich;

15) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w celach
stuzbowych;

16) noszenie na terenie zaktadu pracy w widocznym miejscu identyfikatora otrzymanego od
pracodawcy zawierajgcego imie i nazwisko pracownika;



17) przechowywanie dokumentéw, elektronicznych nosnikdw informacji i pieczeci w miejscu do
tego przeznaczonym oraz ich zabezpieczanie po zakonczeniu pracy;

18) nieopuszczanie zaktadu pracy w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego;

19) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
20) usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy;

21) znajomos¢ przepisdw prawa dotyczgcych stanowiska pracy oraz organizacji Urzedu;
22) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

§ 10. 1. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani do:
1) rozliczenia sie z wykonania powierzonych zadan oraz otrzymanego wyposazenia;
2) rozliczenia sie z pracodawca z pobranych zaliczek, pozyczek i innych zobowigzan.

2. Dokumentem potwierdzajgcym dokonanie rozliczenia jest karta obiegowa, ktérej wzér stanowi
zatgcznik nr 3.

§ 11. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami. Wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi;

2) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia:

a) $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, dyplomy ukonczenia szkoty, a takze
inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

b) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2 pracownik przedktada w kopiach, ktére zostajg ztozone do
jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace winien przedstawié zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 12. Na terenie Urzedu pracownika obowigzuje zakaz:

1) wstepu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem srodkéw
psychoaktywnych;

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych lub przyjmowania $rodkéw psychoaktywnych;

3) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.



2. Kontrola przestrzegania przez pracownikéw zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy do
obowigzkéw jego bezposredniego przetozonego.

§ 13. Zabrania sie pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.

§ 14. 1. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowigzany jest, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego, odnotowaé doktadny czas wyjscia i powrotu na stanowisko pracy oraz
okresli¢ miejsce i cel wyjscia w ,,Ewidencji wyj$é¢ stuzbowych pracownikéw” lub ,Ewidencji wyjs¢
prywatnych pracownikéw”, ktére znajdujg sie w Wydziale Kadr i Ptac oraz wyjscie prywatne zgtosi¢ na
odpowiednim wniosku wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 niniejszego regulaminu.

2. Za czas wyjscia prywatnego pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli ten czas zostanie
odpracowany.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

4. Czas nieobecnosci w pracy z powodu wyjscia prywatnego, kazdy pracownik powinien odpracowac
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§ 15. Pracownika obowigzuje zakaz:

1) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika;

2) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg;

3) korzystania ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;
4) ujawnienia w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong;

5) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego;

6) zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem urzadzen
nalezacych do pracodawcy, bez wyraznej jego zgody;

7) przyjmowania prezentéw od klientéw Urzedu.

§ 16. 1. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢é polecen, ktérych wykonanie, wedtug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé¢ o tym na pismie swojego bezposredniego
przetozonego.

3. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia przez bezposredniego przetozonego, pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza Miasta Kobytka.

Rozdziat IV
Okresowa ocena pracy

§ 17. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.



2. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkdéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 18. Sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktdrych jest sporzgdzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania Urzedu, okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat V
Czas pracy

§ 19. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 20. 1. Czas pracy dla pracownikéw Urzedu nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy os6b niepetnosprawnych o lekkim stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Natomiast osoby o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci mogg pracowac nie dtuzej niz 7 godzin na dobe i nie wiecej niz 35 godzin
tygodniowo.

§ 21. 1. W Urzedzie stosuje sie nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy - dla pracownikdw na stanowiskach gospodarczych i obstugi;
2) réwnowazny - dla pracownikdw na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i kierowcy;
3) zadaniowy — dla audytora wewnetrznego.
2. Ustala sie godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy w Urzedzie:
1) w systemie podstawowym:
a) od poniedziatku do pigtku od 7% do 15%° - pracownicy gospodarczy;
b) od poniedziatku do pigtku od 14%° do 20%° - pracownicy obstugi;

2) w systemie rGwnowaznym:

a) poniedziatki od 9% do 19%
b) od wtorku do czwartku od 8% do 16
c) pigtki od 8% do 14%;

3. Kasa Urzedu jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) poniedziatki od 9% do 18%°



2) od wtorku do czwartku od 8% do 15%
3) w piatki od 8% do 13%,

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu ustala sie indywidualnie dla
kazdego pracownika.

§ 22. 1. Wszystkim pracownikom przystuguje jedna 15 minutowa przerwa w ciggu dnia pracy
przeznaczona na spozycie positku. Przerwa ta nie moze zaktdcad pracy na danym stanowisku.

2. Matkom karmigcym dzieci piersig przystuguje prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy.

3. Osobom niepetnosprawnym przystuguje 30 minutowa przerwa na wypoczynek lub gimnastyke
W pracy.

4. Pracownikom pracujgcym przy obstudze monitora ekranowego przystuguje 5-minutowa przerwa,
po kazdej godzinie pracy przy jego obstudze.

5. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1-4, wliczone sg do czasu pracy.

§ 23. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w
porze nocnej, niedziele i Swieta w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace realizowany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

5. Pora nocna obejmuje godziny pomiedzy 22.00 a 6.00.

§ 24. Burmistrz moze, w szczegélnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okreslony dzien tygodnia dniem
wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobote miesigca w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Rozdziat VI
Organizacja pracy i porzadek pracy

§ 25. 1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i korfczenia pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczecia
znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie Pracy traktowane jest
jako spdznienie.

4. Pracownicy po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia, podpisujg liste obecnosci,
ktdra wytozona jest przy wejsciu do Urzedu.

Rozdziat VII

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy



§26.1. 0 niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz Wydziat Kadr i Pfac.

2. Pracownik zawiadamia o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
osobiscie, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym lub przez inne osoby, telefonicznie, wiadomoscia
elektroniczng lub drogg pocztowa. W przypadku zawiadomienia pocztg, za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.

§ 27. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$é w pracy przedstawiajgc dowody
usprawiedliwiajgce te nieobecnos¢, najpdzniej z chwilg przystgpienia do pracy po ustaniu przyczyny
nieobecnosci. Dowodami usprawiedliwiajgcymi spdznienie do pracy lub nieobecnosé w pracy sa:

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

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ witasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, Policje, lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgcy adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie.

2. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie usprawiedliwi¢ spdznienie
u bezposredniego przetozonego, zas kierownik o przyczynie spdznienia powinien zawiadomi¢ Wydziat
Kadr i Ptac.

3. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowa¢ w terminie
uzgodnionym z Sekretarzem Urzedu.

Rozdziat VIl
Praca w niedziele i $wieta

§ 28. 1. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz do pracownikéw samorzgdowych sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢cmi w wieku do osmiu lat,
chyba ze pracownik wyrazi zgode na prace.

3. Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 7% w tym dniu a
godzing 7% nastepnego dnia.



Rozdziat IX
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 29. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usuniecia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze. Na wniosek pracownika dopuszcza sie udzielenie czasu wolnego w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop lub po jego zakoriczeniu.

3. W przypadku pracy w sobote pracownikowi nalezy sie czas wolny od pracy w tym samym wymiarze.

4. Praca w godzinach nadliczbowych swiadczona jest na pisemne polecenie pracodawcy. Wzér druku
,Polecenie pracodawcy w sprawie zlecenia realizacji prac” stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

5. Pracownicy zarzadzajacy Urzedem w imieniu pracodawcy, kierownicy wyodrebnionych komérek
organizacyjnych urzedu — w razie koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez
prawa do rekompensaty.

6. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie przekraczajgcym trzech
miesiecy.

7. Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i osdb zarzgdzajgcych w jego imieniu Urzedem.

8. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w § 30
ust. 12 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 30. Pracownicy mogg przebywacé na terenie urzedu po godzinach pracy tylko w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i uprzednim zawiadomieniu Wydziatu
Kadr i Ptac.

Rozdziat X
Wynagrodzenie za prace

§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej w umowie o prace
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin.

§ 32. 1.Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu, z dotu, nie pdzniej niz do 28 dnia miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym
ten dzien dniu roboczym.

3. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.



4. Na pisemny wniosek pracownika, wyptata wynagrodzenia moze by¢ realizowana do rgk wtasnych
pracownika albo osoby przez nig upowaznionej.

§ 33. Pracownicy, ktorzy w zwigzku wykonywaniem swoich obowigzkéw wynikajacych ze stosunku
pracy uzyskujg dostep do informacji o wynagrodzeniu innych pracownikéw zobowigzani sg do
zachowania ich poufnosci poprzez nieujawnianie ich innym osobom.

Rozdziat XI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego okreslonego przez przepisy Kodeksu pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do
urlopu.

2. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu, zaliczenia
jej do jednego ze stopni niepetnosprawnosci.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, jednakze co najmniej jedna czesc
urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na podstawie planu urlopéw, ktérego wzér ,plan urlopu”
stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu oraz indywidualnych wnioskéw pracownikow.

5. Projekt rocznego planu urlopdw sporzadzajg kierownicy komérek organizacyjnych w terminie do
dnia 31 stycznia, na podstawie wnioskéw pracownikow z uwzglednieniem potrzeb pracodawcy
wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy urzedu.

6. Projekt planu urlopdw zatwierdza Burmistrz.

7. Plan obejmuje caty przystugujacy pracownikowi w danym roku urlop, pomniejszony o 4 dni, ktére
moga by¢ udzielone na zgdanie pracownika. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

8. Na wniosek pracownika lub za jego zgodg oraz w przypadkach przewidzianych w przepisach prawa
ustalony w planie termin urlopu moze zostaé zmieniony.

9. Wniosek urlopowy sktadany przez pracownika do Wydziatu Kadr i Ptac powinien by¢ podpisany przez
kierownika Wydziatu i zaakceptowany przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika, stosownie do podziatu zadan wynikajagcego z Regulaminu organizacyjnego Urzedu,
najpdzniej na 2 dni przed planowanym urlopem - zgodny z planem urlopu. Wzér druku ,wniosek o
udzielenie urlopu” stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§ 35. 1. Odwotanie przez pracodawce pracownika z urlopu moze nastgpi¢, gdy jego obecnosci w
zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w zwigzku z odwotaniem
go z urlopu.

§ 36. 1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najpdzniej do konca wrzesnia
nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.



2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

3. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia umowy o prace - pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 37. W szczegdlnych przypadkach pracodawca jest obowigzany zwolnic¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji;

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym itp. fgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 38. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié¢ odpis
skroconego aktu z urzedu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 3,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym. Wzér druku stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

5. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust 4, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

§ 39. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach, oraz regulaminie w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
obowigzujgcym w Urzedzie .

§ 40. 1. Pracodawca (na umotywowany wniosek) moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego,
jezeli nie zaktéci to prawidtowego toku pracy.

2. Decyzje o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje pracodawca w oparciu o zgode bezposredniego
przetozonego.



3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ odwotanie
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdziat XII
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikéw

§ 41. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczeAstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy tj. nie podpisywanie listy obecnosci, spdznianie sie do
pracy, odmowe wykonania polecenia stuzbowego oraz nie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
g0 o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

3. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 42. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana pdézniej niz po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 43. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 44. 1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznac kare za niebytg
przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat Xl

Przepisy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ochrona przeciwpozarowa



§ 45. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 46. 1. Pracodawca jest obowigzany:
1) organizowad prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie na koszt pracodawcy;

3) utrzymywacé nalezyty stan budynkéw, pomieszczen i urzadzen technicznych zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowa¢ odpowiednie srodki
profilaktyczne;

5) prowadzi¢ szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) dostarcza¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz higieny osobistej przewidziane na
danym stanowisku pracy;

7) przeprowadzania na swoj koszt badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w Urzedzie.

2. Pracownicy sg obowigzani:

1) uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) pracowac zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4) stosowac srodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim;

6) zawiadamiaé¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaé przed nimi
wspotpracownikéw;

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bezpieczeristwa i higieny
pracy.

§47. 1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracy oraz

stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pisemnie opracowana Ocena Ryzyka Zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk znajduje sie w
Wydziale Kadr i Ptac.

§ 48. 1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg przeszkoleniu wstepnemu. Wszyscy
pracownicy podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Odbycie przeszkolenia wstepnego w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j pracownik potwierdza na pismie.

3. Pracodawca jest zobowigzany dostarczyé pracownikom obstugi technicznej odziezy, obuwie robocze
i Srodki higieny osobistej lub wyptacié¢ ekwiwalentu za wymienione srodki.



3. Zaktadowa tabela norm odziezy, sSrodkéw ochron indywidualnych i sSrodkow czystosci zostata
okreslona odrebnym zarzgdzeniem.

§ 49. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
niezwtocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujgc o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat XIV
Ochrona pracy mtodocianych i zwigzana z rodzicielstwem
§ 50. 1.Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ bez jego zgody w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdéch przerw w pracy po
45 minut kazda.

5. Pracownicy karmigcej dziecko piersig zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie —
przerwy na karmienie nie przystuguja.

6. Jezeli czas pracy pracownicy karmigcej dziecko piersig nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

7. W celu skorzystania z uprawnienia do przerwy na karmienie piersig nalezy ztozy¢ wniosek do
pracodawcy oraz stosowne zaswiadczenie lekarskie.

8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigzg, jesli badania te nie moga by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 51. 1. W przypadku zatrudnienia mtodocianych stosuje sie art. 190-204 Kodeksu pracy.
2. Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym, rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz wykaz
lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.



Rozdziat XV
ZASADY WYPOSAZENIA PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY

§ 52. 1. Pracownikowi przystugujg niezbedne narzedzia i materiaty podreczne do wykonywania pracy,
ktére wykorzystuje do zuzycia.

2. Narzedzia i materiaty wydawane sg na podstawie potwierdzen odbioru i podlegajg rozliczeniu w
chwili zwolnienia z pracy. Odpowiedzialny pracownik zleca dokonanie oceny przydatnosci
powierzonych pracownikom narzedzi i maszyn przez odpowiednie stuzby.

3. W przypadku ich zuzycia powotuje komisje do ich kasacji.

Rozdziat XVI
Przepisy koncowe

§ 53. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 54. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom
w siedzibie Urzedu.

§ 55. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie pracy majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu pracy - ustawa z 26 czerwca 1974 r.(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdzn.zm.), ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 53.), oraz ustawa z dnia
27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( Dz.
U.zz2021r. poz. 573 z pézn. zm).



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

Kobytka, dnia ......ccceeevveiiiiiiiiee e

(wydziat)

Potwierdzenie zapoznania sie z trescig regulaminu pracy

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy w Urzedzie Miasta Kobytka przed rozpoczeciem
pracy zostatam/em zapoznany/a przez pracodawce z trescig regulaminu pracy obowigzujgcego
w Urzedzie Miasta Kobytka, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 1043 § 2 Kodeksu pracy.!

Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcego regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z trescig regulaminu pracy
obowiazujgcego w Urzedzie Miasta Kobytka.?

Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcego regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)

! Pracownik przed rozpoczeciem pracy
2 pracownik w trakcie zatrudnienia



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

Kobytka, dnia ....ccccvveeeviiiiiiiicieeceieeee

(wydziat)

OSWIADCZENIE

Zostatem(am) zapoznany(a) z nastepujgcymi przepisami Kodeksu pracy dotyczagcymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu — od art. 18% do art. 183 Kodeksu pracy.

Woyciag z Kodeksu pracy, Dziat |, Rozdziat lla, Rdwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183a. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie 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 moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby 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 pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej 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¢ osiggnigty,
a $rodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery
(molestowanie).



§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci
pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 183b. § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiagni¢cia
zgodnego z prawem celu réoznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikoéw
wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koScioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnos$ci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnig¢cia zgodnego z prawem celu zr6znicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 183c. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za
praceg o jednakowej wartosci.



§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 183d. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

Kobytka dnia.........cccocevineennce. .
KARTA OBIEGOWA
1. Imi¢ 1 nazwisko:
2. Stanowisko:
3. Nazwa komorki organizacyjnej
4. zwolniony (a)* z pracy
Nazwa komorki Rodzaj rozliczenia Data Pieczeé i podpis

organizacyjnej

Wydziat Administracji i
Informatyki

Sprzet komputerowy, stuzbowa
komorka, klucze, pieczatki,
identyfikator.

Likwidacja dostgpu do kont

Informatyk bankowych i programow
informatycznych oraz
internetowych.

Bezposredni przetozony | Rozliczenie si¢ z zakresu
obowiazkow

Karty benefit, pozyczka z

Wydziat Kadr i Ptac ZFSS, $wiadectwo pracy.
ZFSS
MPKZP pozyczki

Burmistrz Miasta




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

Kobyltka dnia.........ccccveerierenieeiecieeee,

(wydzial )

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW
OSOBISTYCH

Na podstawie art. 151 § 21 ustawy Kodeks pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego w celu
zatatwienia spraw osobistych

*Prosze¢ o potracenie czasu wyjscia prywatnego z mojego wynagrodzenia.
*Czas wyj$cia prywatnego prosze rozliczy¢ z moich nadgodzin:

Zdnia ...t W ZOAZ e

(podpis pracownika)

(podpis Kierownika Wydziatu/ Sekretarza)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

Kobyltka dnia........cccoceeiiiiiiiiiiiee,

(wydziat )

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE ZLECENIA REALIZACJI PRAC:

W GODZINACH NADLICZBOWYCH.*

Dziatajac na podstawie:
1) art.151 §1 pkt. 1 Kodeksu Pracy (koniecznos$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu

ochrony zycia i zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii) *
2) art.151 §1 pkt. 2 Kodeksu Pracy (szczegélne potrzeby pracodawcy )*
Zlecam wykonanie W dniu .........c.cceeervennen. wgodz.od . dO .o
nastepujacego zakresu prac:

(podpis pracownika)

(podpis)

Uwaga - pracownik jest zobowiazany wpisa¢ swéj pobyt w Urzedzie w ,, EWIDENCJI
PRACOWNIKOW PRZEBYWAJACYCH W URZEDZIE POZA GODZINAMI PRACY.”
Whpis do ewidencji i niniejszy dokument stanowig podstawe do ewentualnego odbioru godzin.

Ustalony termin odbioru godzin ... e i liczba godzin do odbioru ........

Podpis bezposredniego przetozonego Burmistrz Miasta / Sekretarz/Kierownik Wydziatu

*) wlasciwe podkresli¢



Plan urlopéw wypoczynkowych narok .............

Stan na dzien

Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Kobyltka

Lp.

Wymiar

urlopu

Pozostalo dni
urlopu

Planowany urlop w terminie

VI

VI

VI

X1

10

11

12

13

14

15

(podpis Kierownika Wydziatu)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j)




Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

Kobyltka dnia.........ccoceeieiiiiiiie,

(wydzial )
BURMISTRZ MIASTA KOBYLKA
Whiosek o udzielenie urlopu
Prosze o udzielenie Mi Urlopu ........ooeveiiiieeiiciiiee e
zarok 20...... w okresie: od dnia .........cceeeenee dodnia ..ceeeeeeenneen. 20 ...r. tj. ..... dni.

(podpis pracownika)

(podpis pracownika zastepujgcego)
AKCEPTUIJE ZATWIERDZAM
(podpis Kierownika Wydziatu) (Burmistrz Miasta lub

Kierownik pionu)



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

Kobyltka dnia.........ccccoveervervniieieciecee,

(wydziat )

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
z p6éin. zm.) oSwiadczam, ze w roku kalendarzowym ....................... ,

bede korzystat/a/ ze zwolnienia od pracy z tytutu wychowywania dziecka do 14 lat.
Wolne od pracy zamierzam wykorzysta¢ w dniach/godzinach* w ilosci ........ Y dni(a)/godzin*.

Oswiadczam jednoczesnie, ze drugi rodzic dziecka nie bedzie korzystat ze zwolnienia od pracy z tego
tytutu w swoim zaktadzie pracy.

datai podpis pracownika

Dane dzieci na ktére przystuguje ww. zwolnienie:

1) e s
/imie i data urodzenia dziecka/
2) s
/imie i data urodzenia dziecka/
3) s

/imie i data urodzenia dziecka/

1 W przypadku wyboru dni nalezy wpisaé:1 lub 2 dni w zaleznosci od sytuacji, natomiast w przypadku wyboru
godzin nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbe godzin. Na podstawie kodeksu pracy rodzicom dziecka przystuguja
facznie 2 dni lub 16 godzin zwolnienia z tytutu wychowywania dziecka do 14 roku zycia. Decyzja o sposobie
wykorzystania opieki nad dzieckiem jest wigzaca i nie podlega zmianie w ciggu roku kalendarzowego.



Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.
2. Niedozwolone sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine),

3) reczne podnoszenie pod gore (pochylnie, schody) ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej.

3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone s3a:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciagzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane roboczg;

2) prace wymienione w pkt. 1-2 jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich wartosci;
3) prace w pozycji wymuszonej;
4) prace w pozycji stojgcej ponad 3 godz./zmiane.

4. Kobiety w cigzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej w godzinach
nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

5. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola magnetycznego
wysokiej czestotliwosci.

6. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniac przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe.

Szczegbtowe unormowania w zakresie prac wzbronionych kobietom zawarte s3 w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017, poz. 796).



Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kobytka

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM
1. Miodocianych nie wolno zatrudniac przy pracach zwianych z:
1) recznym dzwiganiem i przenoszeniem ciezaréw na odlegtos$é 25 m,
a) do 16 lat:
- chtopcy powyzej 15 kg
- dziewczeta powyzej 10 kg
b) powyzej 16 lat:
- chtopcy powyzej 25 kg
- dziewczeta powyzej 20 kg;

2) recznym przenoszeniem po pochylniach i schodach, ktérych wysokos$¢ przekracza 5m, a kat
nachylenia 300,

a) do 16 lat:

- chtopcy powyzej 8 kg

- dziewczeta powyzej 5 kg
b) powyzej 16 lat:

- chtopcy powyzej 15 kg

- dziewczeta powyzej 10 kg;

3) polegajgcym wytgcznie na przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw oraz wymagajgcych powtarzania
duzej ilosci jednorodnych ruchoéw;

4) stwarzajgcych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujgce powyzej tta naturalnego, okreslonego
odrebnymi przepisami;

5) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach przy ktérych najwazniejsze wartosci
obcigzenia pracg mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja:

a) dziewczeta:

- 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) chtopcy:

- 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 kl/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 moggacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie
psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz podejmowania decyzji
zwigzanych z groznymi nastepstwami.

Szczegdtowe unormowania w zakresie prac wzbronionych mtodocianym zawarte s3 w Rozporzadzeniu
Rady Ministréow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i
warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. z 2016, poz. 1509).

WYKAZ PRAC | STANOWISK DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MtODOCIANYM
1. Nie przewiduje sie prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie nauki zawodu.

2. Urzad Miasta Kobytka moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy
szkét ponadpodstawowych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia
przepiséw o ochronie pracownikéw mtodocianych.

4. Praktyki zawodowe ucznidw oraz praktyki studenckie mogg odbywac sie na wszystkich stanowiskach
pracy.

5. Prace dozwolone mtodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej:

1) dopuszczane jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej jezeli parametry
obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w ,Wykazie prac wzbronionych
mtodocianym”;

2) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych programem
praktyki.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe (praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ oséb powyzej 15 lat i
obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:

1) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.;

2) przenoszenie dokumentacji, materiatdw, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem norm
wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezaréw;



3) prace polegajgce na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw o pracach
wzbronionych mtodocianym okresSlonych w ,Wykazie prac wzbronionych pracownikom
mtodocianym”;

4) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym pod nadzorem pracownika Urzedu;
5) inne prace o charakterze prac lekkich doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywac sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujgcego nadzér nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.

3. Zabrania sie przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen
elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem srodkdéw
chemicznych, prac na wysokosciach i prac z gorgcymi czynnikami.



