Powiatowy Urzad Pracy
ul. Pszczyhska 134
44.335 Jastrzebie-Zdrdj

Zarzadzenie nr 33/2010
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Jastrzebiu-Zdroju
zdnia 17.12.2010r.

w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju”.

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (j.t. Dz.
U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z péZniejszymi zmianami), oraz na podstawie § 4 ust. 1
Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju i § 16 pkt 1 ppkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju
zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy ,Regulamin pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju” stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyili¢ tresé regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem nr 2/99 Kierownika
Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju z dnia 28 kwietnia 1999 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu Zdroju i
zmienianego zarzadzeniami kierownika nr 5/99 z dnia 01.06.1999 r., nr 9/99 z dnia
16.07.1999 r., nr 10/99 z dnia 01.09.1999 r., nr 1/2000 z dnia 03.01.2000 r., nr
3/2000 z dnia 31.03.2000 r., 4/2000 z dnia 02.05.2000 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom referatow i dziatéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dy REik ik
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 33/2010
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzgbiu-Zdroju

z dnia 17.12.2010 .

Regulamin Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdroj, 2010 r.



. Postanowienia wstepne

§1

Postanowienia Regulaminu Pracy ustalajg organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw.

§2

1. Przepisy Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju, bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na
okres czasu, na jaki zawarto stosunek pracy.

2. Regulamin obowigzuje rowniez osoby wykonujace prace w zaktadzie pracy na
innej podstawie niz umowa o prace. Osoby te obowigzane sa przestrzegaé
Regulaminu w zakresie porzadku i organizacji pracy.

§3

Postanowienia niniejszego regulaminu w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego, jak rowniez bezpieczenstwa mienia
pracodawcy odnosza sie rowniez do oséb odbywajacych praktyke zawodowa, staz.

§4

Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczaja;
1) przepisy prawa pracy - Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie,
2) pracodawca - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju,
3) pracownik - osoba, ktéra zatrudniona jest na podstawie umowy o prace lub
innego aktu zobowigzujacego do przestrzegania niniejszego regulaminu,
4) Urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

§5

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem Pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu
podpisane przez pracownika dotaczone jest do akt osobowych.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych
szczegotowo niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§6

Regulamin Pracy znajduje si¢ do wgladu w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym Urzedu.



ll. Obowigzki pracodawcy

§7

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

a.

b.

zapewniC pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez mobilizowaé pracownikow do osiagania wysokiej
wydajnosci pracy i nalezytej jakosci pracy, wykorzystujac ich
uzdolnienia i kwalifikacje,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym Iub
niepetnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziatania mobbingowi,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa
i higieny pracy,

umozliwiC podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
zaspakajaC w miarg posiadanych s$rodkéw bytowych, socjalnych
i kulturalnych potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne oceny dotyczace wynikéw pracy poszczegélnych
pracownikdw,

zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajace rozwojowi inicjatyw
i samodzielnosci pracownikéw w zakresie powierzonych im zadan,
terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie za prace,

kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne,

. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy

oraz akta osobowe pracownikéw, stosownie do obowigzujacych
przepiséw,

. udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego

traktowania w zatrudnieniu,

poinformowaé o wystepujacym na stanowisku pracy ryzyku
zawodowym oraz zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, roboczg
i sprzetu ochrony osobistej oraz dopilnowaé, aby $rodki te byty
stosowne zgodnie z przeznaczeniem,

wyda¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

wplywaC na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia
spotecznego.



§8

Zarzadzenia, okolniki, informacje, zawiadomienia dotyczace ogétu pracownikéw
podawane sa do wiadomosci przez umieszczenie ich przy liscie obecnosci.

§9

Przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ za nadzér nad pracg podleglego mu zespotu
pracownikéw oraz dba o sprawne i terminowe zatatwienie spraw w kierowanym przez
siebie zespole.

§ 10

Przetozony jest obowigzany udziela¢ podlegtym pracownikom pomocy w wypetnianiu
ich obowigzkéw stuzbowych.

ll. Obowiazki i uprawnienia pracownika

§11

Do podstawowych obowiazkdw pracownika nalezy:
a. przestrzeganie przepisOw prawa pracy ,
b. wykonywanie zadar Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
c. informowanie organdw, instytucji oraz udostepnienie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu zgodnie z przepisami KPA,
d. zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo,
e. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, wspotpracownikami i podwiadnymi,
f. zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
g. przestrzeganie ustalonego czasu pracy, Regulaminu i dyscypliny pracy,
h. przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
i. podejmowanie inicjatyw w celu osiagniecia jak najlepszych wynikow
W pracy,
J. troska o dobro zaktadu pracy i ochrone mienia oraz wykorzystania go
zgodnie z przeznaczeniem,
k. reagowanie w spos6b rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz
skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci Urzedu,
pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
. sumienne i staranne wypetnianie polecen stuzbowych przetozonych,
nosic staranny i estetyczny ubiér oraz identyfikator.
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§ 12

Pracownik  obowigzany jest przestrzega¢ zasad zaleznoci stuzbowej
i hierarchicznego podporzadkowania, wynikajacych z organizacji wewnetrznej
| szczegbtowego podziatu czynnosci.



§13
Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnej i szybkiej obstugi interesantow.
§ 14

Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania, zobowigzani sg do
wspidziatania.

§15

Pracownicy zatatwiajgc indywidualne sprawy obywateli winni w szczegolnosci:

a. przestrzega¢ zasad przewidzianych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz innych przepisach majacych na celu
usprawnienie obstugi interesantéw,

b. udziela¢ doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwianych
spraw.

§ 16

Pracownikowi Urzedu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonywanie wediug
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 17
Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow

stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é¢ lub
interesownose¢.

§18

—

. Pracownik samorzgdowy jest obowiazany zlozyé oswiadczenie o prowadzeniu

dziatalno$ci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik samorzadowy
jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktadaé
odrgbne osSwiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest
zobowigzany ztozyé pracodawcy samorzadowemu w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnoéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Nie ZzZiozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu

dziatalno$ci gospodarczej, powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233

§ 1 Kodeksu karnego.



§19

Pracownik samorzadowy jest obowigzany, na zgdanie upowaznionej do czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego osoby,
ztozyé oSwiadczenie o stanie majatkowym.

§ 20

Pracownik ma prawo;
1) do wypoczynku,
2) do godnego wynagrodzenia za prace,
3) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
4) do utatwienn w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

V. Dyscyplina pracy

§ 21

Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania ogoinie przyjetych zasad porzadku
i dyscypliny pracy szczegdlnie poprzez:

a.

punktualne rozpoczynanie i koriczenie pracy oraz podpisywanie listy
obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy. W przypadku nie
odnotowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku,
usprawiedliwienie kazdej nieobecnosci w pracy,

ustalenie z bezpoSrednim przetozonym kazdego wyjScia i wyjazdu
w godzinach pracy oraz odnotowanie tego faktu w ksigzce lub ksigzce
delegacji,

wlasciwy stosunek do  wykonywanej pracy, przefoZzonych,
wspotpracownikéw oraz interesantéw, ktorych obstuga powinna mieé
cechy szczegdélnej wyrozumiatosci,

wykonywanie polecen przefozonych,

przestrzeganie tajemnicy parstwowe] i stuzbowej, przepiséw
przeciwpozarowych, zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
przestrzeganie obowigzku trzezwosci,

zachowanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 22

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza stale miejsce pracy odbywajg
si¢ na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong zlecenia wyjazdu.

§ 23

Lista obecnosci kontrolowana jest codziennie z chwilg rozpoczecia pracy przez
Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong. Fakt ten odnotowany jest
w odpowiedniej rubryce.



§ 24
Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowigzany jest kazdorazowo informowaé
wspitpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu. W przypadku,

gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, zobowigzany jest zawiesi¢ odpowiednia
informacje na drzwiach tego pomieszczenia.

§25
Niedozwolone jest pozostawienie kiuczy na zewnatrz pomieszczenia biurowego.
§ 26
Po zakonczeniu godzin pracy pracownik obowigzany jest:
a. zamkna¢ biurka i szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym
przez przetozonego,
b. zamknaé pokdj, a klucz zwrécié na portiernie.

§ 27

Zabrania sig¢ pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy oséb nie
zatrudnionych w Urzedzie.

§ 28

Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§29
Ewidencje poleceﬁ wyjazdow  stuzbowych prowadzi pracownik Referatu

Organizacyjno-Administracyjnego.

V. Czas pracy

§ 30

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

§ 31

Czas pracy powinien byé w pemi wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonanie obowigzkéw stuzbowych.



§ 32
1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracownikéw zatrudnionych w tym systemie nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. W Urzedzie obowiazuje 8 - godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku

w godzinach od 7:00 do 15:00. Przyjmowanie petentdéw odbywa sie
w godzinach: 7.30 do 14.30.

§ 33

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy, ustalane sa indywidualnie.

§ 34

Na prosbe pracownika, Dyrektor Urzedu moze ustali¢ indywidualnie czas pracy,
jak réwniez w innych uzasadnionych wypadkach.

§ 35
W przypadkach uzasadnionych potrzebami Powiatowego Urzedu Pracy, Dyrektor
Urzedu moze wprowadzi¢ dla okreslonych osdb, na czas oznaczony, rozktad czasu
pracy inny niz w pkt. 32.

§ 36

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, moga
korzystac z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

§ 37
Pora nocna obejmuje godziny od 22.00 do 6.00, za kazdg godzine przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami 0 wynagrodzeniu.

§ 38
Niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz.
6.00 w tym dniu a godz. 6.00 nastepnego dnia.

§ 39

Kazdy pracownik powinien stawiaé si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.



§ 40

Przebywanie w pomieszczeniach i wykonywanie pracy po godzinach stuzbowych lub
w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce jedynie za pisemng zgodg Dyrektora.

§ 41

Za pracg, o ktorej mowa w § 40 przystuguje pracownikowi czas wolny odpowiadajacy
ilosci godzin pracy zleconej, udzielony na jego wniosek bezposrednio po wykonaniu
polecenia stuzbowego lub w innym wybranym dniu tygodnia, nie p6zniej jednak niz
w ciggu 1 miesigca od daty zaistniatego faktu.

VI. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien

§ 42

Opuszczenie cato$ci lub cze$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
a. wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,
b. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
c. okolicznos¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat,
nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
e. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do
8 godzin od zakoriczenia podrézy w warunkach, ktére uniemozliwity
odpoczynek nocny,
f. leczenie uzdrowiskowe, jezeli umocowane ono zostato zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolno$ci do pracy.

a

§43

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

§ 44

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié zakiad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem poczty, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.



§ 45

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 44 moze byé usprawiedliwione
szczegoinymi  okolicznosciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopetienie przez
pracownika obowiazku zawiadomienia, zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczonag
z brakiem lub nieobecno$cia domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym.

§ 46
W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z;

a. niezdolnoscig do pracy spowodowana chorobg pracownika,
b. chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, leczeniem uzdrowiskowym,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac zaswiadczenie
lekarskie nie péZniej jednak niz w ciagu 7 dni od jego otrzymania (wystawienia).

§ 47

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sg;

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie i przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,

b. decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o 2zwalczaniu choréb zakaZznych w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. oéwiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia 2ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego
obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie Ilub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

e. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptynetlo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny,

§ 48
Komérka organizacyjna niezwtocznie po otrzymaniu zaswiadczenia o czasowej

niezdolnosci do pracy umieszcza na nim date otrzymania i podpis, odnotowuje okres
nieobecnosci w licie obecnosci.
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§ 49

Pracownik spdzniony obowigzany jest ztozy¢ Dyrektorowi wyjasnienie. Do Dyrektora
nalezy uznanie spdZnienia za usprawiedliwione. W przypadku stwierdzenia, ze
okolicznoéci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spdznienia obowigzany jest
on do zastosowania kary porzadkowej wobec pracownika.

§ 50

W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zafatwia
pracownik, ktory jest zobowigzany do zastgpowania go w ramach ustalonego
zakresu czynnosci.

Vil. Zwolnienia od pracy

§ 51

1. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwiazanych z praca
zawodowa powinno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie
takich spraw w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne tylko w razie
koniecznosci, w granicach i na zasadach okreslonych w ninigjszym
regulaminie oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisach.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut
wliczonej do czasu pracy.

§ 52

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz
udzielenia pracownikom zwoinier od pracy ( Dz. U. Nr 60, poz. 281) oraz innymi
przepisami.

§ 53

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

a. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b. na czas niezbgdny do stawienia sie na wezwanie organu administracij
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postepowania w sprawach o wykroczenia,

c. wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym i sadowym; taczny
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wymiar zwolnieni z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku

kalendarzowego,
d. na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami

o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
0 zwalczaniu choréb wenerycznych,

e. wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego
do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

2. Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy pracownika:

a. bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakonczeniu, a takze wymiarze nie
przekraczajacym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie
pozarnicze,

b. bedacego cztonkiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
-~ na czas niezbedny do uczestniczenia w akgcji ratowniczej i do
wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

c. bedacego tawnikiem sadowym na czas wykonywania czynnosci
w sadzie,

d. na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 54

Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udzialu w akcji ratowniczej
nastgpuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednia do
organizowania takich akcji, za$§ w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym —
na podstawie wniosku wiasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Parnstwowe;]
Strazy Pozarnej.

Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakoriczeniu akcji ratownicze;
ustala osoba, ktéra kierowata takg akcja.

§55

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolnié od pracy
pracownika begdacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badar lekarskich, jezeli nie
moga one by¢ wykonywane w czasie wolnym od pracy,

2) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, placowce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej, tgczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24
godzin w miesigcu.
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Postanowienie to stosuje sie do pracownika w razie prowadzenia szkolenia
w kursie zawodowym.

§ 56

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

-$lubu pracownika — 2 dni

-urodzenie sie dziecka pracownika — 2ni

-$lubu dziecka - 1dzien

-zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — 2 dni

-zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej lub teécia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka
- 1 dzien

§ 57

Za czas zwolnien od pracy, o ktdérych mowa w § 53-56 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, jezeli tak stanowia odrebne przepisy.

§ 58

W razie skorzystania przez pracownika z nieptatnego zwolnienia od pracy,
przewidzianego w § 53-55, pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie
okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu
uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego
tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§59

1. Referat Organizacyjno ~ Administracyjny prowadzi ksiazke wyjs¢ prywatnych
I stuzbowych, w ktérej wpisywane sa spéZnienia do pracy, wyjscia w celu
zatatwienia spraw osobistych oraz wyjécia stuzbowe.

2. W przypadku wyjs¢ stuzbowych wpisywane jest doktadne miejsce
przebywania lub cel, a takze czas wyjscia i powrotu do miejsca pracy.

3. Pracownik Urzedu opuszczajacy miejsce pracy jest obowiazany dokonaé
wpisu {(godzin wyjScia i powrotu) do ksiazki ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych.
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Vili. Szczeqgdlowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania
obowigzku trzeiwosci

§ 60

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

§ 61

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikdw obowigzku trzezwo$ci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

§ 62

Realizacja tego obowigzku polega na:
a. niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje
na spozycie alkoholu,
b. niezwlocznym  zgloszeniu  Dyrektorowi lub  bezposredniemu
przetozonemu faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.

§ 63
Kontroli trzezwosci dokonuje za zgoda, pracownika Dyrektor lub bezposrednio inna
osoba, pisemnie upowazniona przez Dyrektora do takiej kontroli, za§ bez zgody
pracownika za posrednictwem policji.

§ 64

Pracownik ma prawo zadaé przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci,
jezeli wymaga tego jego interes prawny.

§ 65

Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktdry powinien zawierac:

a) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0gélng o zgtoszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

c¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznoéci naruszenia tego obowigzku,

d) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

e) wskazanie dowodow,

f) date sporzadzenia protokéiu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokdt i oséb podejrzanych o naruszenie obowiazku
trzezwosci,

g) zataczone dowody, w tym protokoly przestuchan i wyniki badan zawartosci
alkoholu albo informacje o tym, kto i kiedy dostarczy wyniki tych badari.
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§ 66

Pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego na podstawie protokotu
przygotowuje decyzje personalne.

§ 67
Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy.
§ 68

W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek
poniesienia kosztéw badan cigzy na tym pracowniku.

§ 69

W trakcie wstepnych i okresowych szkoleri w zakresie bhp pracownicy powinni byé
zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowigzku trzezwosci.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§70

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 71

Pracodawca jest zobowigzany:

a) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, z wystepujacym na poszczegdlnych stanowiskach ryzykiem zawodowym
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej i zapewni¢ ich stosowanie,

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa |
higieny pracy,

c) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§72
1. Wszyscy pracowrnicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej, zapoznaniu z ryzykiem zawodowym, podlegajg takze
szkoleniom okresowym,
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2. Szkolenie wstepne i okresowe w zakresie bhp i ppoz. prowadzi wyznaczona
przez Dyrektora osoba,

3. W ramach ogdlnego szkolenia bhp i ppoz. pracownicy zapoznawani sg ze
szczegotowymi zasadami gospodarowania srodkami ochrony indywidualne;,
odziezg i cbuwiem roboczym,

4. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
niezbednych do pracy Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz wykonuje nadzér nad ich wlasciwym stosowaniem
i rozliczaniem sig z nich. ‘

5. Tabele norm przydzialu i wykaz stanowisk okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

6. Pracownik obowigzany jest wykorzystywaé $rodki bhp zgodnie z ich
przeznaczeniem wytacznie do celéw stuzbowych chyba, ze stanowig jego
wiasnosé.

§ 73

Pracodawca jest zobowigzany zapewnié pracownikom:

a) taczenie przemienne pracy z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obcigzajacymi narzaddéw wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach
cialta — przy nie przekraczaniu godziny nie przerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub

b) co najmniej 5 — minutowa przerwe , wliczong do czasu pracy, po kazde] godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego

§ 74

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu.

X. Prace wzbronione kobietom

§75

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz tych prac okre$la zatacznik nr 1.

§76
1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé

poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie czasu pracy, o ktérym
mowa w art. 139 kodeksu pracy.
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2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie czasu pracy , o ktorym mowa w art. 139 kodeksu pracy,
jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§77

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiaca dziecko piersig przy
pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 kodeksu pracy,
wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenie$¢ pracownice do
innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolnié jg na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

§78

1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnieri od pracy
na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza,
jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas
nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§79

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch péigodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie , przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 80

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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Xl. Urlopy

§ 81

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
urlopu okresla Kodeks Pracy.

§ 82

Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym,
w ktérym nabyt od niego prawo.

§ 83

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika i potrzeby
wynikajacej z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 84
Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. W takim jednak

przypadku, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14
koiejnych dni kalendarzowych.

§ 85

Celem zapewnienia normalnego toku pracy urlopy powinny byé udzielane w taki
sposob, aby rownoczesnie korzystato z urlopu nie wiecej niz % stanu osobowego
pracownikow Urzedu.

§ 86

Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora
badZ osoby przez niego upowaznionej.

§ 87

Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania éwiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

§ 88
Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do kofica

| kwartatu nastgpnego roku; nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie
(167% KP).
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§ 89

Pracownik ma prawo do Zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
ustalenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia uriopu.

§ 90

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Urlopu
nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownika.

§ 91

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdinymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:
a. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop
wychowawczy/,
b. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora,
c. mtodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu
wypoczynkowego,
d. podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,
e. skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania,
f. na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy,
jezeli z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkgji
w charakterze pracownika,
g. na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym
lub konsularnym za granica.

Xll. Nagrody i wyré2nienia
§ 92

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnienie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatyw w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniaja sie
szczegolnie do wykonywania zadan urzedu moga by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia.

Xlll. Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy

§ 93

W stosunku do pracownika, ktdéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, dyscypliny, Regulaminu, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych, a w szczegélnosci:
a. spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
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stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

c. spozywa alkohol w czasie pracy,

d. wykonuje polecenie w sposdbb niezgodny z otrzymanymi od
przetozonych wskazéwkami,

e. wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych
i wspdipracownikow,

f. nie przestrzega tajemnicy stuzbowej

moga by¢ stosowane kary:
- kara upomnienia,
- kara nagany.

§ 94

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
- moze by¢ zastosowana kara pieniezna.

§ 95

1. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty
po dokonaniu potracen okreslonych w art. 87 § 1 pkt 1- 3 kodeksu pracy.

2. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

§ 96

1. Kara nie moze byt zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylkc po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

N

§97

Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada
do akt osobowych pracownika.

§ 98
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie
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odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 99

Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wnies¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 100

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika. Dyrektor moze na wniosek kierownika uznaé
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

XiV. ata wynaqrodzenia
§ 101

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywangj
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloci i jako$ci pracy.

§ 102

Wynagrodzenie pracownika za petny miesigeczny wymiar czasu pracy nie moze byé
nizsze od wynagrodzenia minimalnego okre$lonego w przepisach o minimalnym
wynagrodzeniu.

§ 103

Do wynagrodzenia, nie wlicza sie:
a. wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
b. nagréd jubileuszowych,
c. odpraw emerytalno-rentowych,
d. nagréd z zakladowego funduszu nagréd.
§ 104

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu.

§ 105

Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie zlokalizowanej w referacie finansowo-
ksiegowym w godzinach pracy Urzedu.
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§ 106

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika |lub osoby
przez niego pisemnie upowaznionej.

§ 107

Wynagrodzenie moze zostaé przelane na wskazane przez pracownika konto
bankowe po ztozeniu odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia.

§ 108

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne potraceniu
podlegajg nastepujace naleznosci:
a. sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
b. sumy egzekwowane na mocy tytultbw wykonawczych na pokrycie
nalezno$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
c. zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,
d. kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

§ 109

Wynagrodzenie za prac¢ ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu w ostatnim dniu
miesigca.

§110

1. Jezeli ustalony dzierh wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 109 moze by¢ przesuniety

na jeden z pigciu ostatnich dni miesiaca, jezeli przemawiajg za tym wzgledy
spoteczno-gospodarcze.

XV. Postanowienia koricowe

§ 111

Trzymiesieczny okres rozliczeniowy obowigzuje od 01.01.2011 r.
§ 112

W sprawach nie uregulowanych w ninigjszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu Pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.
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§ 113

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczer pracowniczych
okreslajg odrebne przepisy.

§ 114

Regulamin wchodzi w 2ycie po uplywie 14 dni od podania do wiadomosci
pracownikom.
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Zatgeznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Zabrania sie kobietom:

1. Wykonywania prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 5000 kj (1200 kcal) na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej —
20kj/min (4,8 kcal/min) na zmiane roboczg, na przyktad:

a) praca wymagajaca duzej aktywnosci ruchowe] | zwigzana
z koniecznoscig wielokrotnego, w ciggu zmiany roboczej przenoszenia
cigzardw, bez przerwy — poza przerwg $niadaniowa.

2. Recznego podnoszenia i przenoszenia ciezaréw o masie
przekraczajgcej:

a) 12 kg - przy pracy statej tzn. wykonywanej powyzej 4 razy na godzine
w czasie zmiany roboczej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej tzn. wykonywanej do 4 razy na godzine
W czasie zmiany robocze;.

3. Recznego przenoszenia pod gore tzn. po pochylniach i schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30%, a wysokosé
przenoszenia 5m — cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy stalej, wykonywanej powyzej 4 razy na godzine
w czasie zmiany robocze;

b) 15 kg — przy pracy dorywczej tzn. wykonywanej do 4 razy na godzine
w czasie zmiany robocze;.

4. Przewozenia ciezaréw o masie przekraczajgce;j:

a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych po powierzchni
réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2 %, a przy
powierzchni nieréwnej do 30 kg,

b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4 kotowych po powierzchni
réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2 %, a przy
powierzchni nierownej do 48 kg,

PowyZsze masy ciezaréw obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego.



Zabrania sie kobietom w cigzy:

1. Wykonywania prac, przy ktoérych najwyzsze wartosci obciazenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2900kj(696 kcal) na zmiane robocza.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajace;:
a) 3 kg- przy pracy statej, tzn. wykonywanej powyzej 4 razy
na godzine w czasie zmiany roboczej,
b) 5 kg przy pracy dorywczej tzn. wykonywanej do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej

3. Reczne przenoszenie pod gére tzn. po pochylniach i schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,a wysokosé
przenoszenia 5m — ciezarow o masie przekraczajace;:
a) 2 kg — przy pracy statej, tzn. wykonywanej powyZzej 4 razy na godzing
w czasie zmiany robocze;
b) 3,75 kg — przy pracy dorywczej tj. do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej.

4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 12,5 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych po powierzchni
rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%, a przy
powierzchni nieréwnej do 7,5 kg,

b) 20 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4 kotowych po powierzchni
réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%, a przy
powierzchni nieréwnej do 12 kg,

Powyzsze masy cigzaréw obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego.

1. W zasiggu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
warto$ci dla strefy bezpiecznej.

2. W warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.

Przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

Na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi

podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem

( bez potrzeby stosowania $rodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem).

Wochodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Prace w pozycji wymuszonej lub w wymuszonym rytmie pracy.

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

Prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego,

np. gaszenie pozardw, usuwanie skutkow awarii.

Prace w Srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony

do 8 — godzinnego dnia pracy przekracza wartos¢ 65 dB

N O ralh
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Zabrania sie kobietom w okresie karmienia:

1.

Wykonywania prac, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2900 kj (696 kcal) na zmiane robocza.

. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw 0 masie przekraczajace;:

a) 3 kg przy pracy statej, tzn. wykonywanej powyzej 4 razy na godzine
w czasie zmiany roboczej

b) & kg przy pracy dorywczej tzn. wykonywanej do 4 razy na godzing
w czasie zmiany roboczej

Reczne podnoszenie pod gére tzn. po pochylniach i schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ przenoszenia 5m -
cigzarow o masie przekraczajace;:

a) 2 kg — przy pracy,
b) 3,75 kg ~ przy pracy dorywczej tzn. do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej

Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajace;:

a) 12,5 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych po powierzchni
rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%, a przy
powierzchni nieréwnej do 7,5 kg

b) 20 kg — przy przewozeniu na wézkach 2,3 i 4 kolowych po powierzchni
rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2% , a przy
powierzchni nierdwnej do 12 kg.

Powyzsze masy cigzar6w obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego.

5. Pracg w pozycji wymuszonej i wymuszonym rytmie pracy.
6. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.
7. Czynnosci zwigzane z gaszeniem pozaru, usuwania skutkdw awarii.



