Zarzadzenie Nr OK.120.13.2017
Woajta Gminy Siennica
z dnia 16 listopada 2017 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr OK. 120.2.2017 Wéjta Gminy Siennica z dnia 20 lutego
2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Pracy Pracownikéw w Urzedzie Gminy
w Siennicy.

Na podstawie art. 1042, 104* ustawy z dnia 26 marca 1974 r. — Kodeks Pracy
(Dz.U. 22016 1. poz. 1666 z pézn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)-zarzadzam,
Co nastgpuje :

g

W Regulaminie Pracy Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Siennicy, stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr OK. 120.2.2017 Wéjta Gminy Siennica z dnia 20 lutego
2017 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 12 otrzymuje brzmienie :

~§12.

1. Pracownicy codziennie przed rozpoczeciem pracy podpisuja liste obecnosci.

2. Niedziele, $wigta, wolne soboty wykresla sie w licie obecnosdci kolorem
czerwonym linig ciagla. Inne nieobecnosci wykresla sie w lidcie obecnosci kolorem
czarnym linig ciagta.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w
inny sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

4. Kontrole obecnosci pracownikéw potwierdza wojt lub sekretarz przez ztozenie na
liscie obecnosci swojego podpisu”.

2. W§19 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie :
»1) réwnowazny czas pracy dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz na stanowisku pomocy administracyjnej”.

3. § 41 otrzymuje brzmienie :
~§ 41.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersiq przy
pracach uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych
mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersia.

2. Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych
w przepisach prawa pracy.

3. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw i stuchaczy
szkét ponadgimnazjalnych, realizowanych w formie praktyk zawodowych.

4. Praktyki zawodowe moga by¢ organizowane na stanowiskach pracy biurowej.



5. Wykaz prac wzbronionych kobietom, kobietom w cigzy, karmigcym piersia,
miodocianym, wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia otrzymuje brzmienie, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy otrzymuje brzmienie, zgodnie z zatacznikiem

nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr OK.120.13.2017
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 16 listopada 2017 r.

Wykaz prac wzbronionych kobietom, kobietom w ciazy, karmigcym piersia, mtodocianym,
wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersig

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja
ciata.

2. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej
z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw,
w czasie zmiany roboczej nie moze przekracza¢ dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy
doryweczej 20 kJ/min.

3. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze
przekraczac:

1) 12 kg przy pracy stalej,

2) 20 kg przy pracy dorywczej.

4. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedna pracownice na wysokos¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy stalej,

2) 14 kg przy pracy dorywczej.

5. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice na odleglos¢ przekraczajaca 25

metréw, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé:

1) 12 kg,

6. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice pod goére po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczad
12 kg .

7. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice pod gore po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza
30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé:

1) 8 kg przy pracy stalej,

2) 12 kg przy pracy doryweczej.

8. Przenoszenie przedmiotéw, ktérych dlugosc przekracza 4 m oraz masa przekracza
20 kg, powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownice

przypadata masa nie- przekraczajaca:



1) przy pracy statej -10 kg,

2) przy pracy dorywczej -17 kg.

9. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotéw na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

10. Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wézku po terenie ptaskim o
twardej i gladkiej nawierzchni, tacznie z masg wodzka, nie moze przekraczaé

nastepujacych wartosci:

Lp. | Warunki przemieszczania fadun- | wézki 2-koto- | wézki 3-i wiecej ko-
kow we towe
Przemieszczanie po terenie o na- 140 kg 180 kg
chyleniu nieprzekraczajagcym 5%
P ; ; . 100 kg 140 kg
9 rzemieszczanie po terenie o na-
chyleniu wigekszym niz 5%

11. W przypadku przemieszczania tadunku na wozkach po nawierzchni nieréwnej
lub nieutwardzonej - dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masa wdzka, nie
moze przekraczac 60% wartosci okreslonych w ust. 1.

12. Niedopuszczalne jest rgczne przemieszczanie fadunkéw na wézkach po terenie o
nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odlegtos¢ wigksza niz 200 m.

PRACE SZCZEGOLNIE UCIAZLIWE LUB SZKODLIWE DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

DLA KOBIET W CIAZY

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym w tym recznym

transportem cigzaréw:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe- 75 k] / min.

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy

dorywczej zdefiniowanej w pkt 1;

4) prace w pozycji wymuszonej;

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy

czym czas spedzony w pozydji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
min., po ktérym to czasie powinna nastapic¢ 15 minutowa przerwa;



6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lgcznym czasie nie
przekraczajacym 8 godzin na dobeg, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
DLA KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
4200 k] na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe- 12,5 k] / min.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1.

3. Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokosé
ponad 3 m. lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

4. Reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg.

5. Reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 4Xkg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zidentyfikowanej w ust. 1.

6. Udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

1) przewozenie fadunkow o masie przekraczajace;:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigekszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wdzku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

7. Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej
i gtadkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzone;j.

8. Przewozenie ladunkow:

1) na taczce lub wézku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,



2) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegto$é przekraczajaca 200 m.

PRACA W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM I ZMIENNYM
Dla kobiet w ciazy lub karmigcych dziecko piersia :

1. Prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma
dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0.

2. Prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia),okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca
tych prac, jest mniejszy od -1,0.

3. Prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw
mikroklimatu, szczegélnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwoéci stosowania

co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MEODOCIANYM

1) Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Przerwa w pracy miodocianego obejmujaca pore nocng winna trwaé nie
mniej niz 14 godzin.

2) miodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerywanego odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedziele.

3) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach zaladunkowych i
wyladowczych, przewozeniu ciezaréw srodkami transportu.

4) Normy podnoszenia i przenoszenia ciezaru:

1) chtopcy od lat 16 do 18 lat — przy recznym dZwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢

25 m - cigzary o masie nie przekraczajacej 25 kg,

2) dziewczeta od lat 16 do 18 lat — przy recznym dZwiganiu i przenoszeniu na

odlegtosc 25 m - ciezary o masie nie przekraczajacej 20 kg,

3) chiopcy do lat 16 - przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i

schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30° - cigzary o masie

nie przekraczajacej 8 kg,

4) dziewczeta do lat 16 — przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i

schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30° - ciezary o masie

nie przekraczajacej 5 kg,

5) chiopcy od 16 do 18 lat - przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po pochylniach i

schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30° - cigzary o masie

nie przekraczajacej 15 kg,

6) dziewczeta od lat 16 do 18 lat - przy recznym przenoszeniu pod gore tj. po

pochylniach i schodach, ktérych wysokos$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30° -

cigzary o masie nie przekraczajacej 10 kg.



zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr OK.120.13.2017

KARTA OBIEGOWA
rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

.................................

Wojta Gminy Siennica

z dnia 16 listopada 2017 r.

.........................................................................................................

...................................

MIEJSCE (RODZA)) ZOBOWIAZANIE DATA, PODPIS

UZYSKANIA PRACOWNIKA 1 PIECZEC UWAGI

ROZLICZENIA WZGLEDEM UPRAWNIONEGQO

PRACODAWCY PRACOWNIKA
1 2 3 4
stanowisko ds.
organizacyjno-
kadrowych:
pieczatki
klucze

stanowisko ds.

obstugi sekretariatu

wjta, kancelaryjno-

technicznej urzedu:

telefon komorkowy,
kalkulator

stanowisko ds.
obstugi kasy urzedu:
zaliczki pienigzne,
sprzet komputerowy

...............................

(data i podpis Wéjta Gminy)




