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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 1595/04

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 18 marca 2004 roku.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA PLOCKA

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin pracy Urzedu Miasta Plocka, zwany dalej Regulaminem opracowany zostal na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz.U z 1998 r. Nr 21, poz.94 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,
p0z.1593 ze zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. Nr 60, poz. 281).

. Regulamin ustala porzadek wewngtrzny w Urzg¢dzie Miasta Plocka oraz okresla zwiazane z

procesem pracy prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow Urzedu Miasta Plocka.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposdb nawiazania stosunku
pracy.

Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegac.

Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowiazek zapoznal sig z
Regulaminem, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisane przez pracownika
wlaczone jest do akt osobowych pracownika.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Ptocka reprezentowany przez Prezydenta Miasta

Plocka,

2) Pracowniku — rozumie si¢ przez osobg zatrudniona na podstawie umowy o pracg, powotania i

wyboru.

3) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Plocka,
4) umowie o pracg — nalezy przez rozumie¢ réwniez inne zrodla nawiazania stosunku pracy,
5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialow,

kierownikow biur, kierownika Oddzialu Promocji i Wspotpracy z Zagranica, Rzecznikow, oraz
kierownikow komorek w Kancelarii Prezydenta Miasta.



II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§3

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi pracg zgodna z trescia stosunku pracy, potrzebami Urzgdu, biorac pod
uwagg staz pracy zawodowej 1 kwalifikacje pracownika,

3) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy,

4) organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewniac przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

7) zapewnial bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wydawac nieodptatnie odziez ochronna i robocza oraz sprzgt ochrony osobistej zgodnie

z obowiazujacymi normami,

9) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

12) rowno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac
niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowac pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwiazanym z wykonywana przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

14) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikéw,

15) szanowac¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

18) przeciwdziata¢ mobbingowi - dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi,polegajacym na uporczywym i dtugotrwalym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona ocen¢ przydatno$ci zawodowe;,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespolu pracownikéw,

19) informowa¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy,

20) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
poprzez wytozenie go w komorce kadr.
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III. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§4

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i1 efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie czasu pracy i1 porzadku,

3) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg. Jezeli w przekonaniu pracownika
samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien
przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Prezydenta Miasta o zastrzezeniach,

4) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro Urzedu i ochrong jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg,

6) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego,

7) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdw, urzadzen i pomieszczen pracy,

8) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

9) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

10) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

11) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

12) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
wspotpracownikami, oraz w kontaktach z obywatelami,

13) informowanie organow, instytucji 1 o0sob fizycznych oraz udostgpnienie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

14) noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatorow w miejscu pracy. Wzor identyfikatora
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik nie moze wykonywaé zajg¢, ktdre pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami

albo mogtoby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

Pracownik jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zgodnie

z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

Pracownik jest obowiazany na zadanie Pracodawcy ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

Zastgpca Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, oraz pracownik wydajacy decyzje

administracyjne w imieniu Prezydenta maja obowigzek sktadania o$wiadczen majatkowych, o

ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Pracownik zalatwiajacy sprawy stuzbowe poza Urzedem powinien posiada¢ legitymacje stuzbowa.

§5

Przyjecie do wiadomos$ci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych ustawach
pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych.

1.
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§6

W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego, zastrzezeniem ust.2.

W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik; ktory takie
polecenie otrzymatl jest obowiazany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.



§7

Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do wykonywania takze
powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie 1 w innym miejscu pracy, w okresie nie
przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjo posiadanym przez pracownikoéw i nie stwarza zagrozenia
dla jego zdrowia i zycia.

§8

1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu 1 innych $rodkow ograniczajacych
zdolno$¢ wykonywania pracy jest zabronione.

2. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go przechowywac.

3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 1 2 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych mogace skutkowa¢ rozwiazaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

§9

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzeh i1 narzedzi bedacych wlasnoscia
Pracodawcy,

3) samowolnego demontowania cze¢$ci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

4) spozywania alkoholu i1 przyjmowania innych $rodkéw ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania
pracy na terenie Urzg¢du oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych §rodkow,

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

6) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie bedacych
wlasnoscia pracownika.

§10

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkoéw pracowniczych nalezy w

szczegolnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi z
umowy o pracg,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie Urzedu,

5) nie wykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

9) zte 1 niedbale wykonywanie pracy przez psucie materialdw, narzedzi pracy 1 urzadzen
technicznych.



§11

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy Pracownik jest obowiazany
1) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowiazan,
2) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia, stanowiacej zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
3) zwrdci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, materialy, odziez robocza i ochronna,
zwréci¢ oryginaty udzielonych pelnomocnictw (upowaznien).

§12

1. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sa do zglaszania w komorce kadr zmian swoich danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnos$ci zmian dotyczacych:
1) miejsca zamieszkania,
2) stanu rodzinnego,
3) dokumentow wojskowych,
4) ksztalcenia i zawodu.

2. Zmiany danych, o ktéorych mowa wyzej nalezy dokona¢ w terminie siedmiu dni od daty ich
zaistnienia.

IV. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§13

1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktore winien potwierdzi¢
wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci.

2. Listy obecno$ci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypehianie komorka kadr. Listy obecnos$ci
wykltadane sa na parterze budynkéw od Pl. Stary Rynek i ul. Zdunskiej, a dla komorek
organizacyjnych majacych swoje siedziby poza budynkiem glownym Urz¢du, o miejscu wytozenia
listy obecnosci decyduje kierownik tej komorki organizacyjne;.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob,
stanowi cigzkie naruszenie obowiazkdw pracowniczych skutkujace odpowiedzialno$cia
porzadkowa z rozwiazaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wtacznie.

§ 14

Pracownicy sa obowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§15

1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja z portierni klucze do pomieszczen biurowych
Urzedu, w ktorych znajduje si¢ ich stanowisko pracy.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkna¢ okna, sprawdzi¢
zabezpieczenia przeciwpozarowe 1 zamkna¢ pomieszczenie biurowe na klucz.

3. Klucze od pomieszczen biurowych Urzedu przechowywane sa wytacznie w portierni.
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§16

Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

. Akta urzedowe, pieczgcie, narzedzia 1 materiaty winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w

szafach badz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez
przetozonych.

. Zabrania si¢ przechowywania w szatkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych

specjalnie do tego celu wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyna,
spirytus, innych materiatow fatwopalnych).

§17

. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialdow koniecznych do wykonywania pracy jest

ewidencjonowane. Za ewidencj¢ odpowiedzialna jest komodrka wiasciwa ds. techniczno-
gospodarczych.

. Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych narze¢dzi i materiatow.

Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentdw, pieczgci oraz pobranych
narzgdzi 1 materialow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.
Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentow, pieczgci lub narzedzi pracownik niezwlocznie
zglasza bezposredniemu przetozonemu.

Wynoszenie narzedzi i materiatdéw poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia przetozonego, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

Komorka kadr wydaje 1 prowadzi rejestr legitymacji stuzbowych.

§18

. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1) Prezydent i1 jego Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik Miasta,

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ,

3) kierowcy, na podstawie waznej karty drogowe;j,

4) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac
zleconych,

5) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielania,

6) radni oraz osoby zaproszone przez Przewodniczacego Rady Miasta Plocka na posiedzenia
Komisji Rady Miasta,

7) osoby zaproszone przez Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i
kierownikow komorek organizacyjnych. Pracownik wiasciwego sekretariatu przygotowuje
wykaz 0séb zaproszonych i przedstawia komodrce whasciwej ds. techniczno- gospodarczych.

. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych

przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych dodatkowymi
obowiazkami - na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika i po uzyskaniu zgody
kierownika komorki organizacyjnej lub w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych za zgoda
bezposredniego przetozonego pracownika.

. Zgodg przetozonego nalezy uzyska¢ na specjalnych drukach - zlecenia wykonywania pracy w

godzinach nadliczbowych lub zlecenia odpracowania wyj$¢ prywatnych.

. Wzory drukow, o ktorych mowa w ust. 3 ustala kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej ds.

organizacyjnych.

. Pozostawanie na terenie urzgdu poza normalnymi godzinami pracy w odniesieniu do 0sob

okreslonych w pkt 6 ust. 1 nastgpuje po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura Obstugi Rady Miasta.



V. CZAS PRACY
§19

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

2. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin na tydzieh 1 8 godzin na dobg w
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, z uwzglednieniem postanowien § 231§ 24 ust. 2.
Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do
wymiaru zatrudnienia.

3. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownikom przyshuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Pore przerwy ustalaja
kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 20

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w peini na wykonywanie obowiazkow stuzbowych. Zatatwianie spraw
spolecznych, osobistych 1 innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

§21

1. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli pracownik
podczas dyzuru nie wykonywat pracy.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci ci dyzuru.

§22

1. Rozktad czasu pracy pracownikoéw, z zastrzezeniem § 23 jest nastgpujacy:
1) w poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki: od 7.30 do 15.30,
2) w $rody: od 9.30 do 17.30.

2. Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.

3. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

4. Rozktad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem, informujac o pwyzszym
komorke kadr.

§23

1. W Urzedzie moze by¢ stosowany rownowazny czas pracy, w ktorym dopuszczalne jest
przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. W réwnowaznych normach czasu pracy pracuja pracownicy Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego. Harmonogramy pracy okreslajace dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach
ustala kierownik tej komorki organizacyjne;j.

§24

1. Pracodawca moze wprowadzac¢ zadaniowy czas pracy dla poszczegdlnych pracownikow. Zasady
wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okresla umowa o prace.



2. Napisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia
pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz
5 dni w ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy , nie
wigcej niz do 12 godzin , w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesiaca.

§ 25

Pora nocna w Urzedzie trwa od godz.22.00 do godz.6.00.

. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie przetozonego.

3. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w
porze nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porg
nocna, jest pracujacym w nocy.
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§ 26

Niedziele 1 $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi od pracy. Za
pracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy 6.00 w tym dniu a 6.00 dnia
nastgpnego.

§ 27

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje na jego
pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych.
2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika ; w takim przypadku Pracodawca udziela czasu wolnego od
pracy najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potoweg wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. Przepis ust.1 zdanie drugie stosuje
sig.
3. Dyrektorowi wydzialu Urzedu wykonujacemu w razie koniecznos$ci, prac¢ poza normalnymi
godzinami, nie przystuguje prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych. Pracownikowi temu, przystuguje jednak dzien wolny za prac¢ wykonana na polecenie
przelozonego w niedzielg lub $wigto.
4. Pracownikowi, ktory wykonywat pracg w sobote t.j. w dniu wolnym od pracy wynikajacym z
rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.
5. Za pracg w niedzielg lub §wigto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy :

1) w zamian za pracg w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub

nastgpujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prac¢ w $wigto - w ciagu okresu rozliczeniowego.

§ 28

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczeg6lnymi potrzebami Pracodawcy
nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 300 godzin w roku kalendarzowym.

§ 29

W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegoélnych potrzeb Urzedu, pracownicy na polecenie



przetozonego sa zobowiazani do wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy , w tym takze
w nocy oraz w niedziele 1 $wigta oraz do petnienia dyzurow.
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8.

9.

§ 30

1. Komorka Kadr prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg 1 innych §wiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wigta, z zastrzezeniem ust.2.

2. Ewidencjeg czasu pracy pracownikow obstugi ( kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy, rzemieslnik, elektryk ) prowadzi komoérka wiasciwa ds. techniczno- gospodarczych,
za$ pracownikéw Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego - kierownik tej komorki.

3. Wz6r druku ewidencji czasu pracy ustala kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej ds.
organizacyjnych.

V1. URLOPY

§ 31

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego.

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym

pracownik uzyskatl do niego prawo.

§ 32

. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw zatwierdza Pracodawca.
. Plan urlopéw powinien uwzgl¢dnia¢ wnioski pracownikéw oraz konieczno$¢ zapewnienia

normalnego toku pracy.

. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wytozenie go w komorce kadr.
. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu

akceptacji kierownika komorki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej , w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

. W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca moze

odwota¢ pracownika z urlopu.

. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu : czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu w terminie pozniejszym.

. Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywaniem ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego Pracodawca jest obowiazany udzieli¢
urlopu w terminie pdzniejszym.

Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najpdzniej do
konca I kwartatu nast¢pnego roku.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

10.Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w

terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielania urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczegceia urlopu.

11.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie

pracowat. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacego miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.



12.Szczegotowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za
czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop okresla wtasciwe rozporzadzenie.

§33
1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb Pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.
3. Decyzje w sprawach o ktorych mowa w ust.1 i 2 podejmuje kierownik komorki organizacyjnej po
zasiggnigciu opinii bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 34

1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu tego
urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

2. Za zgoda pracownika, wyrazona na pisSmie, Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w
tej sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktérego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego Pracodawcy.

3. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

VII. ZWOLNIENIA OD PRACY

§35
1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust.1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie
takiej koniecznosci i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

§ 36

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych spraw
spotecznych, osobistych i1 innych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela bezposrednio przetozony pracownika na nalezycie uzasadniony wniosek
pracownika.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Bezposredni przetozony pracownika prowadzi ewidencj¢ zwolnien /wyj§¢ prywatnych/
pracownikow oraz odpracowanego przez pracownika czasu zwolnienia.

5. Kazdorazowe opuszczenie Urzedu przez pracownika wymaga zgody jego bezposredniego
przetozonego i powinno by¢ odnotowane w Rejestrach wyjs¢, ktore znajduja si¢ w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych, za§ kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy oddziatow i
referatow dokonuja stosownych wpisow w Rejestrze wyjs$¢, ktory znajduje si¢ w komodrce kadr.
Kierownicy pracujacy poza budynkiem gtownym Urzedu odnotowuja swoje wyjscia w Rejestrach
wyj$¢ znajdujacych si¢ w danej komoérce. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace
naruszenie ustalonego porzadku pracy 1 moze skutkowac rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia.

6. Godzing powrotu do pracy odnotowuje si¢ w Rejestrze wyj$¢ niezwlocznie. Niedopeknienie tego
obowiazku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego.

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajq zatatwienia w godzinach pracy, maksymalnie 4 godziny



w ciagu jednego dnia pracy, po uzgodnieniu z jego bezposrednim przetozonym. Odpracowanie tego
zwolnienia nast¢puje w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym pracownika.

§ 37

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

1) $lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sig dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

4) zgonu 1 pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki - przez 2 dni,

5) zgonu 1 pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieka - przez 1 dzien,

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust.1 udziela , na wniosek pracownika , kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona w porozumieniu z komodrka kadr. Pracownik
powinien udowodni¢ okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust.1 pkt.1 - 5 przedstawiajac stosowne
dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwtocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§38

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre$lonych
stosownymi przepisami.
1) do wykonania zadan:
a) tawnika sadu,
b) cztonka komisji pojednawczej
2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas
niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badan stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie w
czasie wolnym od pracy,

¢) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia,
komisji pojednawczej, Najwyzszej 1zby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

d) wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organami prowadzacymi postgpowanie w sprawach o
wykroczenia; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

e) wzigcia udzialu w postgpowaniu pojednawczym w charakterze strony lub §wiadka

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu
Pracownikowi bgdacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarne;j.

g) wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych w
odregbnych przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa :
1) w ust.1 pkt lit. b) 1 pkt 2 lit .b) 1 e) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
zgodnie z przepisami prawa pracy,
2) w ust.1 pkt 2 lit.a), ¢), d), f), g) Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia wcelu uzyskania przez



pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu w wysokosci i na
warunkach okreslonych w odrgbnych przepisach,

3) w ust.1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje z sadu rekompensate na
zasadadach 1 w wysokosci okreslonej w ustawie — Prawo o ustroju sadow powszechnych.

§39

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
do udzialu w bezposredniej ochronie przed skutkami klgsk zywiotowych.

§ 40

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca w celu oddania krwi
1 na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa, zwolnienie nastgpuje z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 41

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajeé
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce
badawczo- rozwojowej, oraz prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym; faczny wymiar zwolnien z
tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu, bez zachowania
prawa do wynagrodzenia.

§ 42

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
Pracy albo z innych przepisOw prawa.

§ 43

1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz komorke kadr o przyczynie
uniemozliwiajacej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia , jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy nie da si¢ z gory
przewidzie¢ , pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomié bezposredniego przetozonego a
nastepnie komorke kadr o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania , nie pozniej
niz w drugim dniu tej nieobecnosci , osobiscie lub za posrednictwem innej osoby , telefonicznie lub
listownie, w tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiaja jedynie szczegodlne okolicznosci a
zwlaszcza oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

§ 44

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie przedstawiajac
bezposredniemu przetozonemu lub komoérce kadr dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub
spOznienia.

2. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacje z powodu choroby
zakaznej,
2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza- orzecznika lub



inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,
3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
4) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,
5) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8,
6) zaktdcenie w funkcjonowaniu komunikacji,
7) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych
8 godzin od zakonczenia podroézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.
3. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za$
dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci.
4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spo6znien do pracy za usprawiedliwione
podejmuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona w porozumieniu
z komorka kadr.

§ 45

1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go staty zastgpca,
aw przypadku braku statego zastgpcy — pracownik wyznaczony przez kierownika komorki
organizacyjnej.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika :
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnos$ci pracownika nieobecnego
pomigdzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki organizacyjnej - zgltasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje
decyzj¢ w tym zakresie.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien od pracy maja zastosowanie
przepisy wlasciwego rozporzadzenia.

VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 47
1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jako$ci §wiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas gdy Kodeks pracy lub przepisy szczegdlne tak
stanowia.

§48

Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 49

1. Wyptaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ raz w miesiacu z dolu 10 dnia kazdego miesiaca



kalendarzowego za miesiac poprzedni

2. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktéorym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od pracy,

wyplata jest dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

. Miejscem wyptaty wynagrodzenia jest kasa Urzedu w godzinach pracy Urzedu.

4. Za zgoda pracownika, wyrazona na piSmie wynagrodzenie jest wyptacane na wskazany przez niego
rachunek bankowy.

5. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostgpnia do wgladu dokumentacjg, na podstawie ktorej
dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.
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§ 50

1. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen pracownikow
1 innych $wiadczen ze stosunku pracy maja obowiazek zachowania tych informacji w tajemnicy , w
szczegoOlnosci obowiazek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i innych $§wiadczen ze stosunku
pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za
prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktorych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikow i inne
Swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy przechowuje si¢ w komorce wlasciwej ds. finansowo-
ksiggowych w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

§ 51

1. Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych- podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art.108 K.p.,

5) z wynagrodzenia za pracg odlicza si¢ w pelnej wysokosci , kwoty wyplacone w poprzednim
terminie ptatno$ci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

2. Nalezno$ci inne niz wymienione w ust.1 moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za
jego zgoda wyrazona na pismie.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§52
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach
prawa pracy.
§53
Praca kobiet i mlodocianych podlega szczegdlnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie pracy
1 w odrgbnych przepisach.
§ 54

Wykaz prac wzbronionych kobietom znajduje si¢ w zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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§ 55

. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw w pracy

wliczonych do czasu pracy.

. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut

kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
§ 56

. Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukonczyta 16 lat.

§57

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym znajduje si¢ w zataczniku nr 4 niniejszego Regulaminu.

§58

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mitodocianym w celu
przygotowania zawodowego znajduje si¢ w zataczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu.

1.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 59

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych
polecen,

3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen , z nimi zwiazanych
oraz maszyn 1 innych urzadzen technicznych,

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

6) ustalenie okolicznos$ci 1 przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich srodkéw
profilaktycznych,

7) prowadzenie szkolen pracownikoéw, zapewnienie §rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego,

8) nadzorowanie dziatan Stuzby BHP i Komisji BHP.

§ 60

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz ogolny,

instruktaz stanowiskowy, szkolenie podstawowe i okresowe, oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

. Odbycie instruktazu ogdlnego 1 stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie.
. Pracownicy nadzoru / kadra kierownicza / podlegaja szkoleniom okresowym co 6 lat, pozostali

pracownicy co 3 lata.



1.

§ 61

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w
srodowisku pracy.

. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wiasna

pracownikdw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badZ jest to konieczne ze
wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez, obuwie i sprzg¢t ochrony
indywidualnej dostarcza si¢ na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 12/00 Prezydenta Miasta
Plocka z dnia 23 lutego 2000r. w sprawie zasad przydzielania pracownikom $§rodkow ochrony
indywidualnej oraz dostarczenia odziezy roboczej zmienionym Zarzadzeniem nr 62/2002
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 kwietnia 2002r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Ptocka w sprawie zasad przydzielania pracownikom §rodkoéw ochrony indywidualnej

§ 62

Dokumenty uprawniajace do pobierania $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego wystawia komodrka wlasciwa ds. techniczno - gospodarczych.
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§ 63

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
. Pracownicy sa w szczegolnosci obowiazani:

1) znac¢ przepisy 1 zasady bhp,

2) poddawac si¢ szkoleniom bhp,

3) wykonywac praceg zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp,

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej 1 uzywacé srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ badaniom 1 wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach 1 zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,

8) wspoldziata¢ z Pracodawca i przelozonymi, w wypetianiu obowiazkéw bhp.

§ 64

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie

dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowiazek powstrzyma¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust. |

pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

. W razie wystapienia ryzyka zawodowego wiazacego si¢ z praca zawodowa pracodawca jest

obowiazany niezwlocznie przystapi¢ do usunigcia nieprawidlowosci przy uzyciu wszelkich
dostepnych srodkow.

. W przypadkach okreslonych w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§ 65

Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

XI. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 66
Naruszenie przez pracownikow obowiazku zachowania trzezwos$ci w pracy zachodzi w przypadkach :
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzgdu

§ 67

1. Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunigci od wykonywania pracy, wzglednie nie
dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony
pracownika.

2. Po stwierdzeniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony ma obowiazek
niezwlocznego powiadomienia o zaistniatej sytuacji komoérke kadr i przystapienia do czynnosci
potwierdzajacych naruszenie zachowania trzezwosci.

§ 68

1. Pierwszym dziataniem bezpo$redniego przetozonego jest powiadomienie wlasciwego kierownika
komorki organizacyjnej a nastgpnie sporzadzenie protokotu opisujacego naruszenie zachowania
obowiazku trzezwosci.

2. Protokol powinien by¢ sporzadzony w obecno$ci osoby trzeciej, np. pracownika komorki kadr,
pracownika ochrony, inspektora bhp, lub innej osoby znajacej okolicznos$ci zdarzenia.

§ 69

1. Protokot powinien zawierac :

1) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,

2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowiazek zachowania trzezwosci,

3) datg i godzing sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktorych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzing, w ktorej
do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewngtrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,

6) dane 0osob mogacych potwierdzi¢ zaistnialy fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokétu,

8) podpisy ; sporzadzajacego protokdl, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory obowiazek
trzezwo$ci naruszyl / odmowa zlozenia podpisu przez tego pracownika nie wplywa na
skuteczno$¢ 1 wiarygodnos¢ sporzadzonego dokumentu /.

2. Protokdt wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika, winien niezwtocznie
przedtozy¢ Prezydentowi, ktdry zajmuje stanowisko w sprawie.
3. Pracownik naruszajacy obowiazek trzezwosci moze zazadaé badania trzezwosci i o tym
uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci przeprowadza
Policja wedlug obowiazujacych procedur. Otrzymany wynik badania jest podstawa do dalszych
rozstrzygnig¢ prawnych.
4. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust.3 okaze sig, ze pracownik byt pod wplywem
alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.
5. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policje¢, nie zwalnia z obowiazku zachowania procedury
przedstawionej w § 68.



§70

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz ich przetozeni taki fakt tolerujacy, ponosza
wszelkie skutki prawne, z rozwiazaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
wlacznie.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§71

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.

2.

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji 1 porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepisOw przeciw
pozarowych zgodnie z art.108 K.p.,
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw pracowniczych 1 wskutek tego wyrzadzit
Pracodawcy szkodg z art.114 K. p.,

. powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art.124 i 125 K.p.

§72

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy

przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw pozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia nieobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w
pracy Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub przeciw

pozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna zastosowac karg pieni¢zna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie

moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtnej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potracen o ktorych mowa w art.87 § 1 pkt.1-3 K.p.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§73

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o0 naruszeniu

obowiazku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Kierownika

komorki organizacyjnej w obecnosci bezposredniego przetozonego.

. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna sig¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



§74

. Kare stosuje Pracodawca biorac pod uwage w szczegolnos$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§75

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
roéwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktoéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy. Pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ tej kary.

§76

. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uznaé karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

. Ust. | zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XIII. WYROZNIENIA I NAGRODY
§77

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnig¢ i efektow pracy moga by¢
przyznane nastgpujace wyroznienia:

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,

3) awans,

4) gratyfikacja pienigzna.

. Wyr6znienia 1 nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika, po zaopiniowaniu przez kierownika wyzszego szczebla.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§78

. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacj¢ dotyczaca jego stosunku pracy, a w szczegdlnosci
wszelkie wyjasnienia zwiazane z zasadami wynagrodzenia, §wiadczeniami socjalnymi i1 innymi
wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.

. Prezydent Miasta przyjmuje pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskow w terminach podanych do
wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.



3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowiazani na biezaco przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjne;.

§79

1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzgdzie, udziela Prezydent Miasta lub upowaznieni przez
Prezydenta pracownicy.

2. Osoby, uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Urzgdu
dopuszczane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentdw uprawniajacych
do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole¢ po wpisaniu si¢ do ksiazki kontroli znajdujacej si¢ w
sekretariacie Prezydenta Miasta Plocka.

§ 80

We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 81

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob ogolnie przyjety.

§ 82

Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej , w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Pracy Urzgdu Miasta Plocka

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

Lp Data Podpis

Nazwisko 1 imi¢ pracownika 1.  Kierownik — bezposredni
przetozony pracownika

Stanowisko: 2.  Komoérka finan.- ksiggowa

Nazwa komorki zatrud. 3.  Prac. ds.organizacyjnych — zwrot

pracownika: pehlomocnictw,upowainiefl

Zwolniony z dniem: 4. Komorka wlasciwa ds.tech.
- gospodarczych

5. Biblioteka

6. Pracownik ds. ZFSS

7. | Pracownik ds. szkolen

8.  Pracownik ds.informacji
niejawnych

9.  Kierownik komorki ds.
organizacyjnych
10. Pracownik komorki kadr



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Plocka.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktéorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkien
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywcze] -
20 kJ / min. / 1 kJ = 0,24 kcal. /.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaré6w o masie przekraczajacej :

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej /.

3. Regczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny kat nachyleni:
przekracza 30° , a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajace; :

1) 8 kg - przy pracy statej;

2) 15 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej /.

4. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia :

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkien
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2 - 3, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

I1. Prace przy monitorach ekranowych.

1. Dla kobiet w ciazy - prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

I11. Prace na wysokosci.

1. Dla kobiet w ciazy, prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem / bez potrzeby

stosowania §rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem / , oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Plocka

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

3) Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong pozycjg
ciala

1. Obciazenie praca fizyczna.

1) Wzbronione sa miodocianym prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozenit
cigzarOW 1 prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow. Czynnosci te moga byt
wykonywane przez miodocianych tylko w zakresie niezb¢ednym do nauki zawodu, jezeli czas ick
wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy mlodocianego.

2) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazeniz
praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja :

Dziewczeta :

- do ukonczenia 16 roku zycia: dorywczo na min.-9,2 kJ/2,2 kcal ; na 6 godzin-1800 kJ/430 kcal; W-84

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia : dorywczo na min.-10,5 kJ/2,5 kcal; na 6 godzin- 2300 kJ/550 kcal

W-107.

Chiopcy :

- do ukonczenia 16 roku zycia: dorywczo na min.-11,3 kJ/2,7 kcal; na 6 godzin-2600 kJ/620 kcal;W-120

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia: dorywczo na min.-12,6 kJ/3,0 kcal; na 6 godzin-3030 kJ/720 kcal;

W-140.

1 kcal=4,19 kJ. Warto$¢ wydatku energetycznego na minutg dotyczy tylko wysitku krétkotrwatego.

2. Dzwiganie cigzaréw i ich transport.

5) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach zatadunkowych i1 wyladowczych, przy
przetaczaniu np. beczek, przy przewozeniu ci¢zardw srodkami transportu.

6) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy r¢cznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢

powyzej 25 m cigzardw o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:
przy obciazeniu jednostkowym / w kG /, przecigtnie 4 X na godzing w czasie zmiany roboczej :

Dziewczeta :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 20 kG

Chiopcy :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 15 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 25 kG

a przy powtarzalnym obciazeniu :

Dziewczeta :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 8 kG
Chiopcy :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 8 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 12 kG.

3) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy r¢cznym przenoszeniu pod gore, tj. po pochylniach
i schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej
nastgpujace wartosci :
przy obciazeniu jednostkowym / w kG / przecigtnie do 4 x na godzing w czasie zmiany roboczej :



Dziewczeta :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 10 kG;

Chiopcy :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 8 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 15 kG;
a przy powtarzalnym obciazeniu :

Dziewczeta :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 3 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 5 kG;

Chtopcy :

- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kG,

- od 16 do ukonczenia 18 roku zycia - 8 kG.

4. Prace wymagajace stale wymuszonej 1 niewygodnej pozycji ciata.
1) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach wymagajacych stale wymuszonej 1 niewygodne;
pozycji ciala: pochylonej w przysiadzie; lezacej, na boku lub na wznak; na kolanach.

I1. Prace na wysokosci

1.  Wzbronione jest zatrudnianie mitodocianych przy pracach na wysokosci powyzej 3 m, w tym w
szczegolnosci grozacych upadkiem.

I11. Prace wzbronione ze wzgledu na mozliwos¢ urazow u mlodocianych i spowodowania zagrozen dla
innych oséb.

1/. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy obstudze urzadzen i1 naczyn pod cisnieniem powyzej 0,5
atm oraz wykonywanie wszelkich prac przy obstudze urzadzen energetycznych i elektrycznych znajdujacych
si¢ pod napigciem / z wyjatkiem napigcia bezpiecznego /.



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Plocka

RODZAJE PRAC 1 WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MEODOCIANYM W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

7) Zezwala si¢ na zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych rodzajach prac
wzbronionych, w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego, jezeli prace te przewidziane sa w
programach praktycznej nauki zawodu.

8) Zatrudnianie mtodocianych przy pracach, o ktorych mowa wyzej, nie moze mie¢ charakteru pracy statej
lecz powinno ogranicza¢ si¢ do zaznajamiania mlodocianych z czynnosciami podstawowymi, niezbednymi
do wykonywania zawodu.

4) Czas zatrudnienia mlodocianych przy pracach, o ktorych mowa w punkcie 1, powinien by¢ kazdorazowc
odnotowany w dokumentacji praktycznej nauki zawodu.

5) Zatrudnienie mtodocianych przy pracach, o ktorych mowa w punkcie 1, wymaga zapewnienia szczegdlne:
ochrony ich stanu zdrowia, a w szczeg6lnos$ci nalezy : 1) organizowac pracg i
zajecia mlodocianych w taki sposob, by na terenie zaktadu pracy znajdowali si¢ zawsze pod opieka
wyznaczonej w tym celu osoby,

2) organizowac przerwy w pracy mtodocianych dla ich odpoczynku w pomieszczeniach
1zolowanych od czynnikow uciazliwych 1 szkodliwych, wystepujacych na danym stanowisku pracy,

3) przestrzega¢ stosowania przez mtodocianych wtasciwej odziezy roboczej, ochronnej 1 sprzetu
ochrony osobistej / indywidualnej /, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeprowadza¢ instruktaz
wyjasniajacy podstawy  skutecznego stosowania $rodkow ochrony indywidualnej 1 zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

6) Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykonywania prac polegajacych na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
cigzarOw 1 prac wymagajacych powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw, jezeli czas ich wykonywanie
nie przekracza 1/3 czasu pracy mtodocianego.

7) Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat w zakresie potrzebnym dc
przygotowania zawodowego przy urzadzeniach elektrycznych znajdujacych si¢ pod napigciem, bgdacyclt
standardowym wyposazeniem biurowym.



