Zarzadzenie Nr . 20, \19( 2,
Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia. \D.. AA . QOULr.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz%dzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 104 § 1 i art. 104" - 104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pbézn. zm.) oraz art. 42
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Whykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 180/07 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 02.07.2007 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach wraz ze zmiang wprowadzong
zarzadzeniem Nr 98/2011 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 16.03.2011 r.

§4

1. Niniejszy regulamin zostat skonsultowany z organizacjg zwigzkowa dziatajagca w Urzedzie Miejskim
w Swietochiowicach.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 grudnia 2012 roku.




1.

2

3.

Zatacznik do zarzadzenia nr &hh.2012
Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia . AS.. 4A . 22\ .

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach, zwany dalej regulaminem, ustala
porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim.

Prezydent Miasta jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz. 1691 z p6Zn. zm.).

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach sa pracownikami samorzadowymi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:.

1) regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach,

2) pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Swietochlowicach jako podmiot zatrudniajacy
pracownikéw, reprezentowany przez Prezydenta Miasta lub inng osobe uprawniong zgodnie
z art. 3' Kodeksu pracy do wykonywania czynnosci prawnych za pracodawce,

3) prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Swigtochtowice,

4) urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Swietochtowicach,

5) komorce organizacyjnej — oznacza to wydziat, referat, biuro, urzad stanu cywilnego,

6) kodeksie pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity:
Dz U.z 1998 r., nr21, poz. 94 z p6éin. zm.)

7) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to, naczelnika wydziatu dla pracownikéw
wydziatu, kierownika urzedu stanu cywilnego dla pracownikéw urzedu stanu cywilnego,
petnomocnika, kierownika wyodrebnionego w strukturze organizacyjnej referatu dla pracownikéw
referatu,

8) bezposrednim przelozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku zwigzanym
z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,

9) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach,

10) pracownikach pomocniczych i obslugi - oznacza to pracownikbw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, wymienionych w zatgczniku nr 3 do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. nr 50, poz. 398) oraz zataczniku nr 1 do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach wprowadzonego zarzadzeniem nr 330/09
Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.



1l. OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY
ZWIAZANE Z PORZADKIEM PRACY W URZEDZIE

§3

Obowigzki i uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowigzki pracodawcy okre$lajg przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, a w kwestiach
nieuregulowanych ustawg — Kodeks pracy.

Pracownicy zajmujacy stanowiska naczelnikbw wydziatow, kierownikéw réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu, kierownikéw wyodrebnionych referatéw oraz stanowiska wyodrebnione
ze struktury wydziatow i réwnorzednych komoérek organizacyjnych wykonujg swe obowigzki
w oparciu o Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach. Pozostali
pracownicy Urzedu Miejskiego wykonujg prace w oparciu 0 pisemne zakresy czynnosci.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywiduainych intereséw
obywateli.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa;

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen przetozonego, ktore dotyczg pracy,
z zastrzezeniem przepisow ust. 5 i 6;

4) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych  sie  w  posiadaniu  Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
w szczegolnosci zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych
prawem;

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

6) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) zachowanie zyczliwo$ci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami;

8) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami podwtadnymi

i wspotpracownikami;

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

12) dbatos¢ o mienie Urzedu,

13) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspéizycia spotecznego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki pracownik obowigzany jest poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
obowigzany jest je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczes$nie Prezydenta na piSmie o0 swoich
zastrzezeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wediug jego przekonania
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozito niepowetowanymi stratami.
O kazdym takim poleceniu pracownik ma obowigzek niezwiocznie zawiadomi¢ na pismie
Prezydenta.

Szczegdtowy wykaz czynnosci | zadan pracownika na przydzielonym stanowisku pracy jest
okres$lony na pisémie i po podpisaniu przez pracownika zostaje dotgczony do jego akt osobowych.



§4

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Ilub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z niniejszego regulaminu.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, obowigzany jest ziozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

3. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik samorzadowy jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on réwniez skiada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatainosci gospodarczej.

4. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ziozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru.

5. Nie zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnosé porzadkowg pracownika.

6. Podanie nieprawdy Ilub zatajenie prawdy w oéwiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie przepisdw Kodeksu karnego.

§5

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany na zgdanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym
w terminie 30 dni od otrzymania wezwania.

§6
1. Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy miedzy innymi:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami
wynikajgcymi z regulaminu pracy;

2) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji;

4) zapewnienie warunkoéw pracy zgodnych z przepisami bhp i p.poz. oraz przeprowadzanie
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.;

5) dostarczenie pracownikowi niezbednych do pracy narzedzi i materiatow;

6) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajanie, w miare posiadanych $rodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikéw;

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy;

9) tworzenie wiasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zyczliwym stosunkom interpersonalnym
i przestrzeganiu zasad wspoizycia spotecznego;,

10) niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji, bezposredniej lub  posredniej,
w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$C, rase,
narodowos¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne, oraz przynalezno$é zwigzkowa;

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika,

12) przeciwdziatanie mobbingowi.



2. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikéw
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Wyciag
z przepisow dotyczgcych rownego traktowania pracownikow stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Pracodawca obowiagzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika:

a) zregulaminem pracy,
b) z regulaminem organizacyjnym Urzedu (nie dotyczy pracownikéw pomocniczych i obstugi);
¢) zinstrukcjg kancelaryjna (nie dotyczy pracownikédw pomocniczych i obstugi);
d) z przepisami dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;
e) z przepisami okre$lajgcymi zasady wynagradzania w Urzedzie.
4. Pracownik sktada oswiadczenie na pisSmie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow
o ktorych mowa w ust. 3. Oswiadczenie to dofacza sie do akt osobowych pracownika.

Ill. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE,
§7

Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreSlonej w umowie o prace zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania pracownikow Urzedu i powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§8
1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w kasie Urzedu, z dotu, do ostatniego dnia kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig w formie pienieznej do rgk pracownika badz osoby pisemnie
przez niego upowaznionej.

3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy kasy Urzedu.
4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego rachunek we

wskazanym banku. Przelew $rodkéw powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem, aby $rodki
znalazly sie na rachunku pracownika w terminie okre$lonym w ust. 1.

§9

1. Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, podlegajg potraceniu na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
4) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy;
5) inne naleznosci, na ktérych potracenie pracownik wyrazit zgode na pismie.
2. Z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w peinej wysokosci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.



§10

Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
i inne skiadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

IV. CZAS PRACY
IV.1. Wymiar i rozktad czasu pracy
§11

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu stawienia
sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy.

Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w peifni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni sg w systemie rbwnowaznego czasu pracy.

Systemy czasu pracy i zasady ustalania rozkladéw czasu pracy kierowcOw okreslone sg
w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc i liczony jest w kolejnych miesigcznych
okresach poczgwszy od poczatku roku kalendarzowego.

Liczba dni pracy w okresie rozliczeniowym ustalana jest tak, aby na kazdy kolejny tydzien okresu
rozliczeniowego przypadaly co najmniej dwa dni wolne od pracy, a tygodniowa norma czasu pracy
wynosita 40 godzin.

Dniami wolnymi od pracy wynikajgcymi z pieciodniowego tygodnia pracy sg soboty,
z zastrzezeniem ust.11.

9. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu:
1) we wszystkich tygodniach miesigca
- w poniedziatek od 7% do 17%
- we wtorek od 7% do 15%°
-w $rode od 7°° do 15%
- w czwartek od 7% do 15%
- w piatek od 7°° do 14%°
2) dla pracownikow USC udzielajacych $lubéw i rejestrujacych zgony w soboty od 7°° do 13%,
3) dla pracownikéw Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego we wszystkich tygodniach
miesigca — od poniedziatku do niedzieli — osmiogodzinny czas pracy w godzinach od 6" do 14%
od 14%° do 22% oraz od 22%° do 6% .
4) dla kobiet w cigzy, os6b niepetnosprawnych oraz pracownikdédw opiekujacych sie dzie¢mi do lat
czterech, ktérzy nie wyrazili zgody na prace w roéwnowaznym systemie czasu pracy,
we wszystkich ty%odniach miesigca — od poniedziatku do pigtku — odmiogodzinny czas pracy
w godzinach od 7 do 15%

10. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika
ustalic dla niego indywidualny rozktad czasu pracy w ramach norm czasu pracy
okreslonych w ust. 4 -9.

11. Jezeli wymagaja tego szczeg6lne potrzeby pracodawcy zwigzane z wykonywaniem zadan

Urzedu, pracownik moze otrzyma¢ polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami
pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.



12.

13.

14.

—_

Przepisu ust. 11 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych
sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

Przepis okreslony w ust. 10 nie ma zastosowania do pracownikéw pomocniczych
i obstugi. Rozktad czasu pracy dla pracownikow pomocniczych i obstugi ustala dla okresu
rozliczeniowego bezposredni przefozony (kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu) zgodnie
z normami okres$lonymi w ust. 4-9. Informacja ta powinna by¢ niezwlocznie przekazana do Kadr.

Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze okre$la bezposredni
przetozony w uzgodnieniu z wiasciwa komoérkg kadrowa.

IV.2. Praca w godzinach nadliczbowych
§12

Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

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

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy zwigzanych z wykonywaniem zadan Urzedu.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 1
pkt 2 nie moze przekroczy¢ przecietnie 8 godzin tygodniowo w przyjetym jednomiesiecznym
okresie rozliczeniowym oraz 150 godzin w ciggu roku.

Zasady $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcow okresione sg
w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§13

Podstawg Swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych ze wzgledu na
szczegdlne potrzeby pracodawcy jest pisemne polecenie bezposredniego przetozonego
lub zaproszenie Przewodniczgcego Rady Miejskiej do uczestniczenia w pracach komisji i na Sesji
Rady Miejskie;j.

Wydajgc polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik komoérki organizacyjnej
obowigzany jest uwzgledni¢ obowigzujace zakazy zatrudniania pracownikow w godzinach
nadliczbowych oraz kierowa¢ sie zasadami wspdizycia spotecznego.

Informacje o wykorzystaniu czasu pracy w godzinach nadliczbowych kierownicy komérek
organizacyjnych przekazujg do Kadr, ktére prowadzg zbiorcze zestawienie wykorzystania czasu
pracy w Urzedzie.

IV.3. Praca w nocy oraz w niedziele i $wieta

§14

Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.% do 6%.

§15

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy,
z zastrzezeniem ust. 3. Dopuszczalno$é pracy w soboty okreslona jest w art. 11 regulaminu.

Za prace w niedziel% lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing B>
w tym dniu a godzing 6.” nastepnego dnia.



Praca w niedziele oraz swieto w Urzedzie jest dozwolona:

1) w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii;

2) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ spoleczng
i codzienne potrzeby ludnosci;

3) przy niezbednych remontach:;
4) przy pilnowaniu mienia.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany udzieli¢ innego dnia
wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych nastepujacych po takiej niedzieli.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dnia wolnego w zamian za prace w $wieto w ciggu okresu
rozliczeniowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi dnia wolnego za prace w sobote lub inny
dzien wolny od pracy wynikajgcy z pieciodniowego tygodnia pracy do konca okresu
rozliczeniowego czasu pracy, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

W komorkach organizacyjnych Urzedu, w ktérych praca odbywa sie roéwniez w niedziele,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 3 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

V. DYSCYPLINA PRACY
V.1. Potwierdzanie obecnosci w pracy
§16

Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i zakonczenia pracy
i potwierdzania obecnosci w pracy na listach obecnoéci znajdujgcych sie wejsciu gtdéwnym do
budynku Urzedu.

Od obowigzku podpisywania listy obecnosci zwolnieni sg Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta
Miasta oraz Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta,

Pracownicy Wydziatéw zlokalizowanych poza siedzibg gmachu Urzedu podpisuja liste obecnosci
w siedzibie Wydziatu,

Dokonywanie zmian lub dopiskéw w liscie obecnosci przez pracownikéw jest zabronione,

Na liscie obecnosci odnotowuje sie wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

§17

Zalatwianie  spraw  osobistych, spotecznych i innych  niezwigzanych z  pracg
w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepiséw, powinno odbywac¢ sie w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko
w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien
by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach  uzgodnionych
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowac¢ cel, godzine wyj$cia w ksigzce ewidenciji
nieobecnosci znajdujace] sie w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza Miasta.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokdj) jest zobowigzany do
informowania wspoipracownikow o tym, gdzie sie udaje i kiedy powrdci. W przypadku, gdy
pracownik jest sam w pomieszczeniu biurowym informacje o wyjéciu i godzinie powrotu nalezy
umiesci¢ na drzwiach zewnetrznych.



§18

1. Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko za zgoda
przetozonego z réwnoczesnym powiadomieniem komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
ochrony budynku.

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczy¢é, w miejscu do tego
przeznaczonym, dokumenty, pieczecie oraz narzedzia pracy.

3. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie Urzedu obowigzany jest do przestrzegania zasad
zabezpieczania pomieszczenia okreslonych w odrebnych instrukcjach obowigzujacych w Urzedzie
oraz Instrukcji ogéinej BHP, stanowigcej zatacznik nr 3 do regulaminu.

V.2. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§19

1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z goéry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegblnymi okolicznosciami
uniemozliwiajagcymi terminowe dopeinienie przez pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego
obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie nieobecnos¢
te usprawiedliwic.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o0 czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w sprawie orzekania o czasowe] niezdolnosci do
pracy;

2) decyzja wlasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow
0 zwalczaniu choréb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy;

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wydane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 13 godzin.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sktada — osobiscie, przez
inng osobe lub drogg pocztowa — osobie prowadzace;j liste obecnosci nie pozniej niz w ciggu 7 dni
od daty wystawienia zaswiadczenia lekarskiego.

6. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego © czasowej
niezdolnoéci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci wynagrodzenia chorobowego za
okres od 8 dnia niezdolno$ci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze
op6znienie w doreczeniu zwolnienia nastagpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.



7. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidlowosci wystawienia zaswiadczenia lekarskiego
lub prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika, kierownik komorki
organizacyjnej powiadamia Kadry, ktére podejmujg czynnos$ci kontrolne przewidziane
w obowigzujgcych przepisach prawnych w sprawie prawidiowosci wykorzystywania zwolnien
lekarskich od pracy.

8. Pracownik niezdolny do pracy przez okres diuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowigzany do
przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do
$wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

V.3. Zwolnienia od pracy
§20

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami, w szczegélnosci w celu:
1) wykonywania zadan lub czynno$ci:
a) fawnika w sadzie,
b) radnego,
c) cztonka komisji pojednawczej,
d) spotecznego inspektora pracy,
e) pracownika wykonujgcego dorazng czynno$¢ wynikajgca z jego funkcji zwiazkowej;
2) wykonywania powszechnego obowigzku obrony;

3) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z postepowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan
lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;
6) wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen;

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza;
7) udziatu w szkoleniach, na ktére zostat skierowany przez pracodawce.

§21
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
za czas obejmujacy:
a) 2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu
wspoétmatzonka lub dziecka, ojca, matki, tescia lub tesciowej, ojczyma lub macochy;

b) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, babki
i dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§ 22

1. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy z wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje rowniez pracownikowi (ojcu lub opiekunowi
dziecka) z tym, ze jesli oboje rodzice lub opiekunowi s zatrudnieni,
z uprawnienia do zwolnienia od pracy moze korzystac jedno z nich.

Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sg do zlozenia we wiasciwej
komérce  kadrowej o$wiadczenia o zamiarze lub  braku zamiaru  korzystania
w danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1. Skiadanie o$wiadczenia nie jest konieczne,
jezeli w oswiadczeniu ziozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

VI. URLOPY
§23
Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt prawo do urlopu.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow ustalonym przez kierownika komorki

organizacyjnej Urzedu z uwzglednieniem wniosk6w pracownikédw i koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy, z zastrzezeniem ust. 4.

Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili ,na zadanie” 4 dni urlopu zgodnie
z art. 1672 Kodeksu pracy, nieuwzglednionych w planie urlopow.

Whioski urlopowe pracownikow akceptuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu. Whnioski
urlopowe kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu akceptuje, odpowiednio, Prezydent lub
nadzorujgcy Zastepca Prezydenta, wnioski Zastepcow Prezydenta akceptuje Prezydent Miasta.

Whiosek urlopowy nalezy przekaza¢ do wiasciwej komorki kadrowej (prowadzgcej akta osobowe
pracownika), ktéra odpowiada za ewidencje i prawidtowe wykorzystanie urlopéw.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi najpozniej
do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

Kopie planu urlopéw, o ktérym mowa w ust. 3, kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest
przekaza¢ do Kadr, ktére sprawujg nadzoér nad wykorzystaniem urlopow.

§ 24

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

1.
2.

3.

§ 25
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika za zgodg przetozonego.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej

nieobecnos$ci w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) choroby powodujacej czasowa niezdolnos¢ do pracy,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na c¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie pozniejszym.

Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.



§ 26

1. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakiocenia w toku pracy.

2. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane bezposrednio
z odwotaniem go z urlopu.

§27

Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢
urlopu bezptatnego, o ile nie spowoduje to zakiécenia normalnego toku pracy Urzedu.

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET i MLODOCIANYCH
§ 28

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet okreSlonych w przepisach dotyczacych prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet. Wykaz prac szczegOlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet i kobiet
W cigzy zawiera zatgcznik nr 4 do regulaminu.

2. Wykaz prac wzbronionych miodocianym zawiera zatgcznik nr 5 do regulaminu.

VIil. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 29

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg osobami Kierujgcymi pracownikami
w rozumieniu art. 212 Kodeksu pracy i ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje obowigzkéow
z zakresu bhp natozonych na osoby kierujgce pracownikami.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za $Sciste przestrzeganie przepisow | zasad
bezpieczehnstwa i higieny pracy, przepisow o ochronie przeciwpozarowej oraz o ochronie i
ksztattowaniu $rodowiska.

§ 30
Kierownicy poszczegoinych komorek organizacyjnych sg zobowigzani w szczegolnosci:

1) zapewni¢ zapoznanie pracownikbw z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz
o ochronie i ksztattowaniu srodowiska,

2) zapewni¢ prowadzenie systematycznych szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy,
3) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) zapewni¢ wydanie pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziezy

i obuwia roboczego oraz sSrodkow ochrony indywiduainej i higieny osobistej] wg
obowigzujacego przydziatu, okreslonego w Instrukcji ogélnej BHP w Urzedzie Miejskim
w Swietochfowicach stanowigcej zatgcznik nr 3 do regulaminu;

5) zaopatrzy¢ pracownikéw w niezbedng ilos¢ wody zdatnej do picia;

6) egzekwowacl przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp;

7) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

8) zapewnia¢ wykonanie polecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.



§ 31

1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany
z przepisami bhp i p.poz. oraz poinformowany w trakcie wstepnego szkolenia bhp
o ryzyku zawodowym wigzacym sie z wykonywang przez niego pracg. Szkolenie wstepne
przeprowadza pracownik stuzb bhp.

2. Informacja o ryzyku zawodowym powinna obejmowac¢ zagadnienia:

a) narazenia na kontakt z substancjami rakotworczymi i szkodliwymi dla zdrowia,
promieniowanie jonizujace, hatas, nadmierne natezenia pola elektromagnetycznego,
zapylenie i inne czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia;

b) mozliwosci wystagpienia naglego niebezpieczenstwa dla zdrowia lub zycia;

C) ryzyka zagrozenia chorobami zawodowymi.

3. Niezaleznie od przeszkolenia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownicy na stanowiskach obstugi
zostajg zapoznani z zasadami bhp i p.poz. na swoim stanowisku pracy przez bezposredniego
przetozonego.

4. Bezposredni przetozony pracownika powinien zapoznac¢ go w szczegoInosci:

a) zinstrukcjami obstugi maszyn i urzgdzen,
b) zzasadami higieny pracy,
c) z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa przy urzgdzeniach elektrycznych,

d) z instrukcja BHP na stanowiskach pracy zwigzanych z obstugg urzadzen wyposazonych
w monitory ekranowe, stanowigca zatgcznik nr 6 do regulaminu.

§ 32

1. Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez S$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze posiadaly wiasciwosci ochronne i uzytkowe oraz zapewni¢ odpowiednie ich
pranie, ewentualnie konserwacje i naprawy.

§33

Pracodawca jest zobowigzany wyposazac stanowiska pracy w takie maszyny, urzgdzenia techniczne
oraz narzedzia pracy, ktére posiadajg wymagany certyfikat na znak bezpieczefAstwa lub deklaracje
zgodnosci z normami wprowadzonymi do obowigzkowego stosowania. Za przestrzeganie tego
wymogu odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej uprawnionej do dokonywania zakupow
ww. urzgdzen.

§34
Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania wymagan dotyczacych zabezpieczenia
przeciwpozarowego okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkoéw i innych obiektéw budowlanych i terenéw, a w szczegélnosci:

1) przestrzegac przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

2) wyposazyé kazdy budynek w niezbedng ilo$¢ sprzetu ratowniczo-pozarniczego i $rodki gasnicze
oraz oznaczy¢ drogi ewakuacyjne, usytuowanie urzgdzen przeciwpozarowych, lokalizacje
przeciwpozarowych wytacznikdw pradu elektrycznego, gtownych zawordw gazu i miejsc
sktadowania materiatbw pozarowo-niebezpiecznych,

3) zapewni¢ osobom przebywajgcym w kazdym budynku bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuaciji,
4) przygotowac kazdy budynek do prowadzenia akcji ratowniczej oraz ustali¢ sposoby postepowania
na wypadek pozaru.



§ 35

Pracodawca ma obowigzek zapoznania z instrukcjg ochrony przeciwpozarowej kazdego
pracownika, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Fakt zapoznania sie z przepisami przeciwpozarowymi jest odnotowany podpisem pracownika
i dotgczany do dokumentacji personalnej pracownika.

Pracownik ma obowigzek - po zapoznaniu sie z przepisami przeciwpozarowymi - $cistego ich
przestrzegania, facznie z instrukcjg stanowiskowa w zakresie postepowania przeciwpozarowego,
jezeli takie sg wymogi na danym stanowisku pracy.

§ 36

Zabrania sie pracownikom:

1)

przechowywania cieczy, gazow fatwopalnych i wybuchowych w pomieszczeniach nie
przygotowanych do tego technologicznie i technicznie,

sktadowania materiatéw i odpadow painych powstatych w czasie pracy - nalezy je po zakonczeniu
pracy bezzwtocznie usuwaé w wyznaczone do tego celu miejsce,

zastawiania materiatami | przedmiotami sprzetu pozarowego, wytacznikow pradu, gazu
i tablic energii elektrycznej,

prowadzenia prac  niebezpiecznych pozarowo (np. prace spawalnicze) w bezposrednim
sgsiedztwie materiatdw tatwopalnych lub wybuchowych,

opuszczania pomieszczen bez upewnienia si¢, ze nie zachodzi obawa powstania pozaru;
w szczegblInosci bez sprawdzenia, czy wytaczono odbiorniki energii elektrycznej i gazu.

§37

W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od jej wykonywania, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

W sytuacji gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwtocznie przetozonego.

§ 38

Pracownik obowigzany jest do utrzymywania z nalezytg staranno$cig i uzywania zgodnie
z przeznaczeniem wszystkich oddanych do uzytku stuzbowego przedmiotdw, urzgdzen, maszyn
i pojazddéw mechanicznych.

Samowolne dokonywanie napraw i remontdw maszyn lub urzadzen jest zabronione.

§ 39

We wszystkich pomieszczeniach i siedzibach Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu
Z wylgczeniem miejsca do tego wyznaczonego.

Zabronione jest spozywanie i wnoszenie alkoholu i innych $rodkdw odurzajgcych oraz
przebywanie w stanie nietrzezwym na terenie Urzedu.

Bezposredni przetozony ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych
$rodkow  odurzajgcych, albo  spozywat alkohol lub inne  $rodki  odurzajgce
w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane na pismie
do wiadomosci pracownikowi, a pismo przekazane do Kadr.



4. Na Zadanie pracownika odsunietego od pracy w przypadku, o ktébrym mowa
w ust. 3, nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ badanie pracownika na zawarto$¢ alkoholu lub
innych substancji odurzajgcych w organizmie. Koszt badania pokrywa pracodawca
- w przypadku gdy badanie da wynik negatywny, a pracownik - w przypadku gdy badanie
da wynik pozytywny.

IX.
SPOLECZNA INSPEKCJA PRACY
§ 40

1. Spoteczng kontrole przestrzegania prawa pracy w Urzedzie, w tym przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawuje spoteczna inspekcja pracy.

2. Spoteczny inspektor pracy ma prawo:

1) kontrolowac stan budynkoéw, maszyn, urzadzen technicznych i sanitarnych z punktu widzenia
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) kontrolowa¢ przestrzeganie przepisOw prawa pracy, w tym postanowien niniejszego
regulaminu pracy, w szczegolnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, uprawnien
pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem, mfodocianych i 0séb niepetnosprawnych, urlopéw
i czasu pracy, Swiadczen z tytutu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych,

3) bra¢ udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, zgodnie z przepisami
prawa pracy,

4) bra¢ udziat w analizowaniu przyczyn powstawania wypadkow przy pracy, zachorowan na
choroby zawodowe i inne schorzenia wywotane warunkami $rodowiska pracy oraz
kontrolowac stosowanie przez zaktady pracy whasciwych srodkéw zapobiegawczych,

5) uczestniczy¢ w przeprowadzaniu spotecznych przeglagdéw warunkéw pracy,

6) opiniowa¢ projekty planéw poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy i planéw
rehabilitacji zawodowej oraz kontrolowac realizacje tych planow,

7) podejmowal dziatania na rzecz aktywnego udziatu pracownikéw zaktadoéw pracy
w ksztatowaniu wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz oddziatywa¢ na
przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wykonywac inne zadania okre$lone w ustawie i w przepisach szczegoélnych.

3. Sekretarz Miasta przechowuje zakladowg ksiege zalecen i uwag przeznaczong do zapisow
zaktadowego spotecznego inspektora pracy.

X.
NARUSZENIA PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy w tym
regulaminu pracy, przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze zastosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie

nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac réwniez kare
pieniezng w wysokosci okreslone] przez Kodeks pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez pracodawce
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.



4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu, o ktorym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika w pracy. Z przeprowadzonej rozmowy z pracownikiem sporzadza sie
pisemng notatke zawierajgcg m.in. ztozone przez pracownika wyjasnienia.

5. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informacje o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

6. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia go
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystagpi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 42

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§43

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych mogg zosta¢ uznane przez
pracodawce, miedzy innymi, okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikty one z umysine;
winy lub razgcego niedbalstwa pracownika:
1) wykonywanie zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci z obowigzkami pracownika albo
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc;

2) wykorzystywanie informacji stuzbowych objetych ochrong do uzyskania korzysci materialnych
lub osobistych;

3) wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzy$ci materialnych lub osobistych;

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

5) niewtasciwe i niedbate wykonywanie pracy, w tym nieprzestrzeganie prawa;

6) $wiadome niewykonywanie polecen Ilub wykonywanie ich w spos6b niezgodny
z otrzymanymi od przetozonego wskazdéwkami,

7) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do interesantéw, przefozonych lub
wspotpracownikow;,

8) czeste spdznianie sie lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
9) niegodne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim;
10) nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udostepnienia organom, instytucjom

i osobom fizycznym informacji i dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu lub
nieuzasadniona zwloka w ich udostepnieniu;

11) naruszenie przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
12) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych.

§ 44

Wymienione w art. 43 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.



Xl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45

Zmiany dokonywane w tre$ci niniejszego regulaminu pracy wymagajg uzgodnienia
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Urzedzie, w trybie przewidzianym dla
wprowadzenia regulaminu w Kodeksie pracy i ustawie z dnia 23 maja 1991 roku
0 zwigzkach zawodowych.

§ 46
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie m.in. przepisy:

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i akty wykonawcze do
ustawy,
~ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
— ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,
- ustawy z dnia 16 sierpnia 2004 roku o czasie pracy kierowcow,
— Kodeksu pracy.
§ 47

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego treéci do wiadomosci
pracownikow.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach

zdnia... 19 0. D000 .

Kodeks pracy (wyciaq) — Rozdziat Il a ,,Réwne traktowanie w zatrudnieniu”

Art. 18*° [Zakres zasady]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw
nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre$lonych w § 1, jezeli
dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

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

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoséci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18°° [Naruszenie zasad réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réoznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych
w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

3) stosowaniu $Srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okre$lony czas, zmierzajgce do wyrbwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikoéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18° § 1, przez zmniejszenie
na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierébwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizaciji, ktorych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18* [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art. 18* [Skutki naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%°[Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu]

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach
zdnia...AS . 4. 20\

Czas pracy i dyzury kierowcow

Do czasu pracy kierowcéw majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6Zn. zm.) oraz ustawy z dnia 16
sierpnia 2004 r. o czasie pracy kierowcoéw (Dz. U. nr 92, poz. 879 z pdZnigjszymi zmianami).

Czasem pracy kierowcow jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktéra obejmuje
wszystkie czynno$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie pojazdu;

b) zatadunek i roztadunek;

¢) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajgcym i wysiadajacym;

d) czynnosci spedycyjne;

€) obstuge codzienng pojazdow;

f) niezbedne czynnosci administracyjne;

g) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego Iub zapewnienia
bezpieczenstwa oséb, pojazdu i rzeczy;,

h) utrzymanie pojazdu w czystosci.

Kierowcy moga by¢ zatrudnieni w:

a) podstawowym systemie czasu pracy;
b) systemie rownowaznego czasu pracy.

Czas pracy kierowcow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jeden miesiac.

Czas pracy kierowcéw zatrudnionych w systemie rébwnowaznego czasu pracy nie moze
przekraczaé 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym
wynoszacym jeden miesigc.

Dniami wolnymi od pracy sg dni ustalone w obowigzujagcym kierowce harmonogramie czasu
pracy.
Przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy dla kierowcoéw stosuje sie nastepujace zasady:

a) dopuszczalne jest ustalanie soboét, niedziel i $wiat jako dni pracy;

b) faczna liczba dni wolnych wynikajgcych z harmonogramu jest co najmniej réwna liczbie sobot,
niedziel i $wiat nie bedacych niedzielami przypadajacych w danym okresie rozliczeniowym;

C) godziny rozpoczynania i konczenia pracy kazdego dnia ustalane sg w harmonogramie czasu
pracy z zachowaniem zasady co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
dobowego kierowcy;

d) w przypadku kierowcow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy dobowy wymiar
czasu pracy wynosi 8 godzin;

e) w przypadku kierowcow zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy dobowy wymiar
czasu pracy wynosi od 4 do 12 godzin; dopuszcza sie takze rébwnowazenie czasu pracy
poprzez udzielanie dodatkowych harmenogramowych dni wolnych od pracy.

Dia kierowcow zatrudnionych w systemie rébwnowaznego czasu pracy pracg w godzinach
nadliczbowych jest praca wykonywana:

a) w godzinach przekraczajacych dobowy wymiar czasu pracy, jesli jest on rowny lub wyzszy niz
8 godzin;



b) w godzinach przekraczajacych 8 godzin na dobe, jesli dobowy wymiar czasu pracy jest krotszy
niz 8 godzin;

c) w godzinach przekraczajgcych przecietng tygodniowg norme czasu pracy w okresie
rozliczeniowym, chyba 2ze przekroczenie tej normy nastgpio w wyniku pracy
w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w punktach 7a i b.

9. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce ze wzgledu na szczegélne
potrzeby pracodawcy nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.

10. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce w miesiecznym okresie
rozliczeniowym nie moze przekroczyé 32 godzin.

11. Na polecenie pracodawcy kierowca ma obowigzek petni¢ dyzur w zaktadzie pracy lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

12. Czasem dyzuru jest rowniez czas poza normalnymi godzinami pracy, w ktérym kierowca nie
wykonuje czynnosci wymienionych w punkcie 2, ale jest obowigzany pozostawac
w pojezdzie lub w jego poblizu w celu zapewnienia bezpieczenstwa pojazdu, oséb lub rzeczy.

13. Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, je$li kierowca nie wykonywat w czasie dyzuru
czynnosci, o ktérych mowa w punkcie 2.

14. W okresie kazdej doby pracowniczej czas pracy kierowcy tgcznie z godzinami nadliczbowymi
i godzinami dyzuru nie moze przekroczy¢ 13 godzin, a liczba godzin nadliczbowych nie moze by¢
wieksza niz 4.

15. Po 6 godzinach pracy kierowca jest obowigzany wykorzysta¢ przerwe trwajgcg 30 minut,
chyba ze rozpoczyna okres odpoczynku dobowego. Czas przerwy jest czasem dyzuru. Przerwa ta
moze by¢ zastgpiona dwiema przerwami trwajgcymi po 15 minut kazda, wykorzystywanymi w
okresie prowadzenia pojazdu lub niezwtocznie po tym okresie.

16. Pracodawca jest obowigzany:
- regularnie kontrolowac¢ okresy prowadzenia pojazdu oraz czas trwania innej pracy;

- ewidencjonowa¢ czas pracy i czas dyzuru kierowcow z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta — w rozliczeniu dobowym
i miesiecznym.

18. Ewidencje czasu pracy, o ktérej mowa w punkcie 16, pracodawca kazdorazowo udostepnia
kierowcy na jego wniosek.




Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy Urzedu
Mnejskleglo w Sww;tochlowwach
z dnia AN N

INSTRUKCJA OGOLNA

BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIETOCHLOWICACH

l. Postanowienia ogélne

1. Ogolng Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, zwana dalej instrukcjg BHP, stosuje sie
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji BHP nalezy stosowac tgcznie z og6lnie obowigzujgcymi
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz postepowania powypadkowego.

Il Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Higienai bezpieczenstwo w miejscu pracy:

1)  Pomieszczenie biurowe, archiwalne, magazynowe oraz inne powinny by¢é utrzymywane
w nalezytym stanie higienicznym, a w szczegdInosci poprzez
-systematyczne i doktadne:
-bezpytowe sprzatanie,
-odkurzanie biurek, szaf, $cian, maszyn, narzedzi itp.,
-mycie okien i lamp,

2) Urzadzenia higieniczno-sanitarne powinny by¢ w peini sprawne oraz utrzymywane
we wiasciwym stanie higienicznym.

3) Maszyny i inne urzgdzenia techniczne powinny by¢ wyposazone w odpowiednie
zabezpieczenie, wynikajgce z instrukcji obstugi.

4) Pomieszczenia biurowe w ktérych znajdujg sie umywalki powinny by¢ wyposazone
plyny do mycia rak, reczniki papierowe oraz kosze na $mieci.

5) Nalezy przestrzega¢ wyltaczania z sieci energetycznych wszelkich odbiornikéw energii
elektrycznej i oSwietlenia, w szczegdlnosci po zakonczeniu pracy.

6) W pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych  powinny znajdowaé sie urzadzenia
z biezgcg ciepta i zimnag woda, pojemnik plynu do mycia rgk oraz w miare mozliwosci
elektryczne suszarki do rak lub jednorazowe reczniki.

7) Biura i jednostki rbwnorzedne objete przepisami instrukcji BHP powinny by¢ zaopatrzone
w podreczne apteczki, dotyczy to rowniez pojazdéw mechanicznych.

8) Wszelkie nieprawidtowosci dotyczace stanu technicznego instalacji i urzadzen elektrycznych
nalezy zgtasza¢ do komorki organizacyjnej wiasciwe] w sprawach obstugi gospodarczej
Urzedu.

9) W pomieszczeniach pracy biurowej, pomocniczej, korytarzach, klatkach schodowych itp.,
nalezy zapewni¢ odpowiednie oswietlenie naturalne i sztuczne oraz wentylacje, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

10) Pokoje biurowe oraz wszelkie inne pomieszczenia powinny by¢ malowane w  zaleznosci
od potrzeb ( stanu zabrudzenia).

11) Nalezy rygorystycznie przestrzega¢ zakazu zastawiania wyj$¢ ewakuacyjnych, dojs¢ do
podrecznego sprzetu gasniczego, wytacznikow i tablic rozdzielczych energii elektryczne;.



2. Zaopatrzenie pracownikéw w napoje

1)

5)

4

1)

2)

Pracownikom nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ zakupu napojow chtodzacych w kiosku znajdujgcym
sie na terenie Urzedu Miejskiego.

Wszystkich pracownikéw nalezy zaopatrzy¢ w niezbedng ilos¢ wody zdatnej do picia.

Ochrona zdrowia pracownikow

Kandydatdw do pracy nalezy podda¢ badaniom lekarskim (badanie wstepne)
w Zespole Opieki Zdrowotnej w celu stwierdzenia, czy stan zdrowia zezwala na zatrudnienie
tych os6b na okreslonym stanowisku pracy.

Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim, zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie przeprowadzenia badan
lekarskich pracownikéw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz. U. Nr 69,
poz. 332 z p6zn. zm.). Zaswiadczenie badan lekarskich nalezy przechowywa¢ w aktach
osobowych pracownika.

Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztow za zakup okularéw korygujgcych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Tryb zatatwiania wnioskbw o zwrot kosztow na
zakupienie okularéw przez pracownikow reguluje odrebne zarzgdzenie.

Kierowcy samochodow podlegajg badaniom okresowym w terminach ustalonych przez

lekarza.

Zaopatrzenie pracownikdw w srodki higieny osobistej, srodki ochrony indywiduainej, odziez
i obuwie robocze.

Komoérka organizacyjna wilasciwa w sprawach obstugi gospodarcze] Urzedu przydziela
niezbedne $rodki ochrony indywidualnej pracownikom obstugi na stanowisku: magazyniera,
kierowcy, konserwatora, archiwisty i sprzataczki.

Komorka organizacyjna wiasciwa w sprawach obstugi gospodarczej Urzedu zleca
konserwacje, naprawe oraz pranie odziezy ochronne;j.

Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
Urzedu Miejskiego stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji BHP.

Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
okresla zatgcznik nr 2 do instrukcji BHP- Instrukcja w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem
roboczym oraz $rodkami ochrony indywidualne;j.

Normy przydziatu $rodkow higieny osobistej dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych
okresla zatgcznik nr 3 do instrukcji BHP.

Zaopatrzenie pracownikow w niezbedne narzedzia pracy na stanowiskach robotniczych.

Pracownikow- konserwatordw, kierowcow pojazdéw samochodowych oraz pracownikow
gospodarczych, nalezy zaopatrzy¢ w niezbedne sprawne narzedzia pracy.

Pracownikéw nalezy przeszkoli¢ w zakresie prawidiowego i bezpiecznego postugiwania sie
narzedziami na stanowisku pracy.
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2)

Wypadki przy pracy

Kazdy pracownik, ktory zauwazy wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomi¢ o tym fakcie swego bezposredniego
przetozonego.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowigzany
zawiadomi¢ niezwiocznie o wypadku swego przetozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnity sie
w okresie pézniejszym pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ swego przelozonego
niezwiocznie po ich ujawnieniu.

Ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku dokonuje zespot w skiadzie:
- inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy,
- zaktadowy spoteczny inspektor pracy lub przedstawiciel zalogi.

Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku, zespét sporzgdza protokét powypadkowy — nie
pdzniej niz w ciggu 14 dni od uzyskania zawiadomienia o wypadku.

Zespot jest zobowigzany zapozna¢ poszkodowanego pracownika z treécig protokoiu.

Poszkodowany pracownik ma prawo zgtoszenia uwag i zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole, o czym zesp6t jest zobowigzany pouczy¢ poszkodowanego.

Protokot powypadkowy zatwierdza pracodawca lub upowazniona przez niego osoba.

Kazdy wypadek przy pracy oraz kazdy wypadek w drodze z domu do pracy i z pracy do domu
nalezy zgtasza¢ niezwiocznie do pracownika prowadzacego zagadnienia bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Po zgtoszeniu przez pracownika zdarzenia wypadkowego jest on zobowigzany do ziozenia
pisemnego o$wiadczenia 0 okolicznosciach, miejscu i przyczynie wypadku. Na tej podstawie
zostanie dokonana kwalifikacja faktyczno- prawna zdarzenia. Wzoér pisemnego zgioszenia
wypadku przy pracy stanowi zatgcznik nr 4 do instrukcji BHP.

Szkolenie pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien by¢ poinformowany
0 ogolnych zasadach i przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy, o ryzyku zawodowym oraz
0 zabezpieczeniu p. pozarowym.

Kazdy pracownik powinien by¢ zapoznany z trescig instrukcji BHP. O przyjeciu do wiadomosci
tresci instrukcji BHP pracownicy skiadajg oSwiadczenie.

Szkoleniu wstepnemu podlegajg wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, studenci odbywajacy
praktyki studenckie oraz osoby skierowane na staz przez Powiatowe Urzedy Pracy, a takze
pracownicy przenoszeni na inne stanowiska pracy.

Szkolenie wstepne powinno by¢ przeprowadzone przed przystgpieniem do pracy w formie:

a) instruktazu ogoélnego- przeprowadzonego przez stuzbe bhp,

b) instruktazu stanowiskowego ( na stanowiskach robotniczych)- przeprowadzonego
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

Odbycie przez pracownika szkolenia o ktérym mowa w pkt. 4 powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na pi$mie oraz odnotowane w aktach osobowych pracownika.

Zaden pracownik nie powinien by¢ dopuszczony do pracy, do ktérej wykonania nie posiada
dostatecznej znajomosci przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.



7) Obowigzkiem pracownika jest zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢
udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu i poddawac¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym.

8) Kazdy pracownik podczas szkolenia wstepnego powinien by¢ zapoznany z ryzykiem
zawodowym wystepujgcym na jego stanowisku pracy oraz zasadami ochrony przed
zagrozeniami, ktore wigzg sie z wykonywang pracg. Pisemne oSwiadczenie pracownika o
zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym i zasadami ochrony przed zagrozeniami wigzgcymi
sie z wykonywang pracg winno znajdowac sie w jego aktach osobowych.

V Postanowienia koricowe.

Przygotowanie, wdrazanie i nadzér w zakresie realizacji przepisdw bezpieczenstwa
i higieny pracy w komoérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach sprawuje
inspektor d/s. bhp w porozumieniu i wspbdipracy z komérkg organizacyjng wiasciwg w sprawach
obstugi gospodarczej Urzedu oraz zakladowym spotecznym inspektorem pracy.

1



przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Zalacznik nr 1

do Instrukcji ogblnej w sprawie
bezpieczenstwa pracy w Urzedzie
Miejskim w Swietochlowicach

Tabela norm

dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

Zakres stosowania

Przewidywany |
okres uzywalno-

Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze $ci w miesigcach
O — ochrona indywidualna w okresach
zimowych i do
zuzycia
1 2 3 ] 4
Archiwista 1. R —fartuch z tkanin syntetycznych lub 24
fartuch kretonowy 24
2. O - rekawice gumowe do zuzycia
— - —
Konserwator 1.R — kombinezon drelichowy lub 24
ubranie drelichowe 24
lub fartuch 24
2. R - trzewiki sk./gum. 24
3. O — sprzet dielektryczny
(rekawice gumowe, kalosze) do zuzycia
Magazynier 1. R = fartuch drelichowy lub 24
kretonowy 24
do zuzycia
2. R — trzewiki profilakt. tekst.
3. O —rekawice ochronne drelichowe l




Zatacznik nr 2

do Instrukcji ogdlnej w sprawie
bezpieczenstwa pracy w Urzedzie
Miejskim w Swietochfowicach

Instrukcja
w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym
oraz Srodkami ochrony indywidualnej

Rozdziat 1

Przepisy ogo6ine

§1

Instrukcja okre$la zasady przydzialu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,

$rodkami ochrony indywidualnej oraz $rodkami higieny osobiste;.

§2

Przez uzyte w tej instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1)
2)
3)

Urzad — Urzad miasta Swietochtowice.

Odziez — wszystkie rodzaje odziezy i obuwia oraz srodki ochrony indywidualne;j.

Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej — elementy odziezy, obuwie i $rodki ochrony
indywidualnej nég, rak, gtowy, twarzy i oczu, drog oddechowych i stuchu izolujgce caty organizm
oraz zabezpieczajgce przed upadkiem z wysokosci — uzywane w miejscu pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

Odziez robocza — elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone do uzywania podczas
wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogow sanitarnych oraz ochrone
wytworzonego lub przetworzonego produktu.

Rozdziat 2

§3

Srodki ochrony indywiduainej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos¢ Urzedu.

Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i obuwie
robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.
Urzad moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze - jezeli przedmioty te zachowaly wilasciwosci uzytkowe oraz sg czyste
i zdezynfekowane.

§4

Odziez Iub $rodki ochrony indywidualnej przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje narazenie
na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw. Przydzielone srodki
ochrony indywidualnej winny by¢ wykonane wedilug wzoréw zatwierdzonych przez Centrainy
Instytut Ochrony Pracy.

Odziez robocza przydziela sie pracownikom wykonujgcym prace, przy ktorej wystepuje lub moze
wystepowacé intensywne brudzenie lub dziatajg czynniki mechaniczne powodujgce przetarcia,
rozdarcia, przyspieszajace niszczenie odziezy wiasnej pracownika, a takze ze wzgledu na
okreslone wymagania sanitarne, higieniczne lub estetyczne. Odziez i obuwie robocze powinny
by¢ wykonane zgodnie z normami dotyczgcymi odziezy i obuwia roboczego.



—_

Rodzaje przystugujgcej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk, na
ktorych powinny byé stosowane srodki ochrony indywidualnej lub odziez robocza okresla ,Tabela
norm przydziatu $rodkéw higieny osobistej pracownikéw Urzedu miasta Swietochtowice” zwana
dalej Tabelg Norm Przydziatu stanowigca zalgcznik nr 1 do Instrukcji ogélnej bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie miasta Swietochtowice.

Tabele Norm Przydzialu opracowang w Urzedzie ustala sie w porozumieniu
z pracodawca.

§5
Pracownicy powinni otrzymac przystugujgcg im odziez w dniu rozpoczecia pracy.
§6

Kierownik Referatu Gospodarczego i Obstugi Urzedu w porozumieniu z pracownikiem ds. bhp
przydziela pracownikom dodatkowg odziez lub $rodki ochrony indywidualnej — poza normg
okreslong w Tabeli Norm Przydziatu - w przypadku:

1) statego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska prac,
wymagajgcych uzupetnienia wyposazenia w odziez wedtug norm zawartych w tabeli,

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy, wymogdw sanitarnych lub
estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na stanowiskach pracy powodujgcych
koniecznos¢ zastosowania dodatkowych srodkoéw ochrony indywidualne] lub dodatkowych
elementow odziezy robocze;.

§7

Przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy | obuwia roboczego dla pracownikow
zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czesciowo lub catkowicie wstrzymany decyzjg
kierujgcego komérkg organizacyjng Urzedu w przypadku niewykonywania przez nich czynnosci
okreslonych dla danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian
techniczno-organizacyjnych eliminujgcych konieczno$¢ wydawania odziezy.

§8

Okres rzeczywistego uzywania odziezy ustala sie w petnych miesigcach kalendarzowych, liczgc
od dnia wydania.

Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy nie uwzglednia sie nieobecnosci w pracy
trwajgcej dtuzej niz 15 dni, z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci odziezy
okreslony w Tabeli Norm Przydziatu przedtuza sie proporcjonalnie do czasu pracy.

Rozdziat 3

Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza

i obuwiem roboczym

§9

Poszczegodlne asortymenty odziezy i srodki ochrony indywidualnej wydaje sie na karte indywidualng
pracownika.

§10

Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe jej uzytkowanie
i zobowigzany jest w szczegdélnosci do:

a)
b)
c)

uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,

utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,

niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu
otrzymania odziezy zamienne;.



§ 11

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych dla
danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem.

§12

1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, komoérka organizacyjna
Urzedu prowadzaca gospodarke odziezg, po sporzadzeniu protokolu, obowigzana jest
niezwiocznie wyda¢ pracownikowi inng odziez przewidziang w Tabeli Norm Przydziatu.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastagpito z winy pracownika, cbowigzany jest on uisci¢ kwote réwna
nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§13

1. Wydanie nowej odziezy nastepuje bezposrednio po uplywie okresu uzywalnosci przydzielonej
uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego uzytkowania.

2. Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidywane w Tabeli Norm
Przydziatu, pod warunkiem =zachowania wiasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzje
o przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje Kierownik Referatu Gospodarczego
i Obstugi Urzedu po zaopiniowaniu wniosku przez stuzbe bhp.

§14

1. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $Srodkéw ochrony
indywidualnej lub do zwrotu rownowartosci pienieznej wydanej odziezy z uwzglednieniem stopnia
jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci nastgpito rozwigzanie stosunku pracy lub
przeniesienie na stanowisko, na ktorym dany rodzaj odziezy nie przystuguje.

2. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:

a) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
b) $mierci pracownika.

§ 15

1. Konserwacja, naprawa oraz pranie $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
nalezg do obowigzkéw zaktadu pracy.

2. Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okreslonymi przez
producenta.

3. Jezeli zostanie stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastgpito z winy pracownika naprawy
dokonuje sie na jego koszt.

§16
Pranie  odziezy roboczej konserwatoréw, magazyniera i  archiwisty odbywa sie

w pralce znajdujgcej sie w jednym z pomieszczen gospodarczych urzedu dwa razy w miesigcu,
a w razie potrzeby czesciej. Pranie przeprowadza firma, z ktérg zawarto umowe o ustugi porzadkowe.




Zatgcznik nr 3
do Instrukcji ogdlnej w sprawie
bezpieczenstwa pracy w Urzedzie
Miejskim w Swigtochfowicach

Tabela norm
przydziatu srodk6w higieny osobistej

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

Na okres
Na okres jednego kwartatu jednego
roku
Lp. Zawod Mydto Pasta BHP | Krem Reczniki
toaletowe | ilos¢ ochronny do |ilos¢
ilos¢ w gramach | rgk ilos¢ sztuk
sztuk w tubach
1 2 3 4 5 6
1. Archiwista 3 - - 1
2. Konserwator 3 500 3 1
3. Magazynier 3 - 3 1

Uwaga: pracownik po uzyciu pasty BHP do mycia rgk powinien po umyciu nattusci¢ rece kremem.




Zatacznik nr 4

do Instrukcji ogolnej w sprawie
bezpieczenstwa pracy w Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach

(oznaczenie pracodawcy lub innej
osoby dziatajgcej w imieniu pracodawcy)

Zqgtoszenie wypadku przy pracy pracownhnika

Informuje, zew dniu.................. r. ulegtem wypadkowi, ktory nastapit w nastepujacych
okolicznosciach:

(opisa¢ szczegobtowo przebieg zdarzenia z jego umiejscowieniem i czasem)

W zwigzku z w/w wypadkiem zostatem poszkodowany w nastepujgcy sposob:

(scharakteryzowaé nastepstwa wypadku- rodzaj uszkodzen organizmu)

Swiadkami powyzszego wypadku s3:

(imig i nazwisko, adres zamieszkania, stanowisko)

Potwierdzeniem zaistniatych uszkodzen ciata sg nastepujgce dokumenty medyczne:




Zatacznik nr 4

do Regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach
zdnia.. 05, A4..2013¢ -

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

wyciag z zatgcznika do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie
wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet
(Dz. U. nr 114, poz. 545 ze zmianami)

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycje ciata
Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej- 20 kJ/min

Uwaga:

1kd= 0,24 kcal

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
12 kg- przy pracy statej
20 kg- przy pracy dorywczej (do 4x na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod goére- po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 m, a wysoko$¢ 5 m- ciezarow o masie przekraczajacej:

8 kg- przy pracy statej

15 kg- przy pracy dorywczej (do 4x na godzine w czasie zmiany roboczej)

4. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg

2) prace wymienione w ust. 2-3 jezeli wystepuje przekroczenie ¥a okreslonych w nich wartosci

3) prace w pozycji wymuszonej

4) prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j

5. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:
1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PNV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5
2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PNV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od 1,5
3) prace w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C

6. Prace w hatasie
Dia kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
poziom ekspozycji odniesiony do 8- godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc¢ 65 dB
2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobe
3) prace na wysokosci- poza staltymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby)
stosowania srodkoéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenigf schodzenie
po drabinach i klamrach.




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach
zdnia... \S..AN.. 20\ ¢ -

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Wyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady ministrow z dnia 24.08.2004r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudnienia przy niektérych z tych prac (Dz.
U. Nr 200 poz. 2047 ze zmianami)

l. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1.Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) prace polegajgce wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzaréow oraz
prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow
2) prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat- w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy- 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kd/min
b) dla chtopcow- - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy- 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych- 12,6 kd/min

2. Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25m przedmiotow
o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat- 14 kg

- dla chiopcow- 20 kg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym

- dla dziewczgt- 8 kg

- dia chtopcow- 12 kg

3. Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysokosé przekracza
5m, a kat nachylenia 30°, ciezarow o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywcze;j:

- dla dziewczat- 10 kg

- dla chtopcow- 15 kg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym

- dla dziewczat- 5 kg

- dla chiopcow- 8 kg

4. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata
Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

5. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w warunkach moggcych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegolnosci
wymagajgce odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujgcych informacji i
podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegolnie w sytuacjach
przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugg urzadzen sterowniczych.



Zatacznik nr 6

do Regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach
zdnia.. 1S5.AA. 2o\ de -

Instrukcja BHP
na stanowiskach pracy zwiazanych z obstuga urzadzen
wyposazonych w monitory ekranowe (komputery)

Uwagi ogolne

1.

3.

4.

Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie rozporzgdzen Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej: z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973) i z dnia
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdblnych przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. nr 129, poz. 844).

Instrukcja nie dotyczy:
e Kkabin kierowcow oraz kabin sterowniczych maszyn i pojazddéw oraz innych $rodkéw
transportu,
e systemdw komputerowych przeznaczonych do uzytku publicznego,
e urzgdzen przenosnych,

e kalkulatorédw, kas rejestrujgcych i innego podrecznego sprzetu  wyposazonego
w ekran do wys$wietlania informacji, w tym maszyn do pisania z wy$Swietlaczem ekranowym,
dla ktérych warunki bezpiecznej pracy okreslajg instrukcje obstugi tych urzgdzen.

Do pracy przy obstudze komputera moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:

e odpowiednie kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
e odpowiedni stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim.

Pracownik przystepujgcy do pracy przy komputerze powinien by¢ — w razie potrzeby
— zaopatrzony we wiasciwe okulary korygujgce wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

Podstawowe warunki bezpieczenstwa pracy

1.

Odlegtosci miedzy sgsiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a miedzy
pracownikiem i tylem sgsiedniego monitora — co najmniej 0,8 m.

Poziom natezenia oswietlenia stanowisk pracy powinien wynosi¢ minimum 500 lukséw przy
jednoczesnym zachowaniu warunkdw wykluczajgcych tzw. ol$nienie.

Stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w odpowiedni stéf, na ktérym moze by¢ ustawiana
klawiatura na wysokosci umozliwiajgcej swobodng obstuge. Pozostate elementy wyposazenia
powinny by¢ umieszczone w zasiegu rgk pracownika.

Powierzchnia blatu stolu powinna by¢é matowa, w jasnym kolorze.

W wyposazeniu stanowiska powinno znajdowac sie krzesto obrotowe, o podstawie co najmniej
pieciopodporowej z kdtkami jezdnymi, wyposazone w podiokietniki oraz fatwg regulacje wysokosci
siedziska i kata oparcia.

W razie potrzeby stanowisko powinno by¢ wyposazone w stabilny podndzek.

Podstawowe czynnos$ci przed rozpoczeciem pracy

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1)

wigczy¢ system wentylacji lub klimatyzacji — jezeli pomieszczenie jest w ten system wyposazone,



2) skontrolowaé wyposazenie stanowiska,
3) przystosowac stanowisko pracy (krzesto, klawiature itp.) do wygodnej obstugi,
4) przygotowac¢ komputer do pracy poprzez:

e podigczenie do sieci zasilajgce;,

e odpowiednig regulacje jasnosci i kontrastu pomiedzy znakami i ttem na ekranie
w zaleznosci od potrzeb i aktualnych warunkdw oswietlenia.

Czynnosci w czasie pracy

1. W czasie pracy przy monitorze pracownik powinien:

1) stosowac w razie potrzeby okulary korekcyjne, zgodnie z zaleceniem lekarza,

2) zachowywac odlegtos¢ pomiedzy ekranem monitora a oczami 40-75 cm,

3) po kazdej godzinie ciggtej pracy stosowaé co najmniej 5-minutowg przerwe (wliczang do czasu
pracy).

2. Kobietom w cigzy zabroniona jest praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobe.

Czynno$ci zabronione

Zabrania sie pracownikom obstugujacym urzgdzenia wyposazone w monitory:

1) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy,
2) samodzielnego naprawiania urzadzen i sprzetu zasilanego energig elektrycznag,
3) dowolnego przemieszczania sprzetu przeciwpozarowego.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

Po zakonczeniu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor pracownik powinien:
1) wylgczy¢ urzadzenie spod napiecia,

2) uporzadkowac stanowisko pracy,

3) zabezpieczy¢ urzadzenia i sprzet przed dostepem 0sob niepowotanych.

Uwagi koncowe

1. W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy obstudze monitora
ekranowego pracownik ma prawo przerwac prace i zwroci¢ sie do przetozonego o wyjasnienia.

2. Kazdy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosic bezposredniemu przetozonemu,
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, jak w chwili wypadku.




