Zarzadzenie Nr 63/2022
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 28 kwietnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Na podstawie art. 104 § 1,art. 104' § 11§ 2, art. 104 % §2, art. 104 °§ 1, ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020r. poz. 1320 ze zm.), art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530) zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin Pracy Urz¢du Miejskiego w Chojnowie stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Chojnow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2009 ze zm. Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 26 czerwca
2000r.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Byrmistrz Miasta,Chojnowa

Jan Serkies



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 63./2022
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 28 kwietnia 2022r.

Regulamin Pracy
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Urzgdzie Miejskim w Chojnowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.
§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy.
§ 3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnowie, za ktéry czynnosci
w zakresie prawa pracy wykonuje Burmistrz Miasta Chojnowa lub upowazniona przez niego osoba.
2) Urzgdzie lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnowie.
3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnowa.
5) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Chojnowa
6) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Chojnowa
7) przelozonym - w zaleznoéci od podporzadkowania, nalezy przez to rozumieé Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika wydziatu Urzedu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
8) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.
9) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Chojnowa.
10) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U.2020, poz.1320 z pdzn. zm.).
11) Wydziale Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacyjny O$wiaty
1 Zdrowia.
12) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U.2022, poz. 530 t.j.).
§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy, a osoba dokonujacg za pracodawce
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy jest Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza polegajace na nawigzaniu i rozwigzaniu
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy Rady, a pozostale czynnosci — Sekretarz z tym, ze
wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada w drodze uchwaly.
Rozdzial IT

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy
§ 5. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracodawcy okreslone zostaly w Ustawie, Kodeksie
pracy, przepisach wykonawczych.
§ 6. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:
1) zapozna¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowal prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie

pracownikOw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy



4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, narodowo$¢, wyznanie, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna,

5) przeciwdziala¢ mobbingowi i dyskryminacji; tj. wszelkim dziataniom Iub zachowaniom
dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym i
dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagcym u niego zanizona ocene
przydatno$ci zawodowej, powodujacym lub majagcym na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikéw. Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Pracy.

6) terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy,

9) zaspokajac, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow.

10) zapewnia¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawarte] umowy o prace.

11) jako administrator danych osobowych pracownikéw, przestrzega¢ regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznej polityki bezpieczenstwa.

12.Wptywacé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§7. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosSci prawo do wydawania pracownikom wigzgcych
polecefi dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi
przepisami lub zasadami wspo6tzycia spolecznego.

Rozdzial IT1
Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownika

§ 8. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownika okreslone zostaly w kodeksie pracy,
przepisach prawa pracy oraz ustawie.

§ 9. 1 Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego, efektywnego, bezstronnego i zgodnego
z poleceniami przetozonego oraz w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne wykonywania zadan
i obowigzkdéw wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci.

§ 10. 1.Ponadto pracownik jest zobowigzany, w szczegdlnosci, do przestrzegania:

1) obowigzujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji i procedur.

2) zasad postepowania zawartych w Kodeksie Etyki pracownikdw samorzadowych Urzedu.

3) przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

4) dyscypliny pracy, czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

5) tajemnicy ustawowo chronionej,

6) dba¢ o dobro zakiadu pracy (chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode),

7) przestrzegaé przepiséw o ochronie danych osobowych,

8) przestrzegac¢ zasad wspoéizycia spolecznego.

9) dbaé o czystos¢ i porzadek w catym urzedzie.

§ 11.1. Obowigzkiem pracownika jest rOwniez:

1) ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu lub nie dzialalnosci gospodarczej,

2) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

3) wykonanie pracy w dniu ustawowo wolnym oraz petnienie dyzuréw na polecenie przetozonego,
w razie konieczno$ci 1 szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 11. 1 W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg obowigzani:



1) przekazac protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi wskazanemu
przez przetozonego,
2) uregulowac wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu, kasy zapomogowo-pozyczkowei,
pozyczki mieszkaniowej, zwrdci¢ pracodawcy wyposazenie, pieczatki, legitymacje stuzbows oraz
uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
§ 12.1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego, jak réwniez
przebywania na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy bez zgody przetozonego.
Wyjécie stuzbowe pracownika poza teren Urzedu wymaga uzgodnienia z bezposrednim
przetozonym i odnotowania w ksigzce ewidencji wyj$é stuzbowych w godzinach pracy.
2) wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu i w miejscu $wiadczenia pracy napojow
alkoholowych 1 innych $rodk6éw odurzajgcych, a takze przystepowania do pracy po ich spozyciu.,
3) palenia tytoniu na terenie Urzedu.
§ 13.1. Uprawnienia pracownika zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczegdlnosci w zakresie:
wynagrodzenia, nagréd w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na
emerytur¢ lub rentg, podnoszenia kwalifikacji zawodowych, okresowej oceny, zaspokajania potrzeb
socjalnych - okreslone zostalty m.in. w:
1) Ustawie, przepisach wykonawczych i regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Chojnowie,
2) regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie,
3) regulaminie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych w Urzedzie.
§ 14.1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy i zgodnie z planem
urlopéw.
2. Plan urlop6w ustala sig biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby Urzedu wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow, a takze
podzielony na czgsci, z tym, ze co najmniej czes¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.
4. Pracodawca moze przesungé pracownikowi termin rozpoczecia urlopu w razie wystgpienia
szczegblnych potrzeb Urzedu.
§ 15.1. W przypadku koniecznosci wykonywania czynnosci stuzbowych na terenie miasta lub poza
jego granicami, pracodawca zapewnia pracownikowi mozliwo$é uzywania do celéw stuzbowych
samochod6w osobowych nie bedgcych wiasnoscig pracodawcy.
2. Zasady uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych nie bedacych wlasnoscig
pracodawcy precyzuje umowa z pracownikiem.
Rozdzial IV
Czas pracy i wynagrodzenie za prace

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

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych. Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole czasu pracy.

§ 17. 1.W Urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy :

1) podstawowy

2) rownowazny

3) przerywany

4) zadaniowy

2. Systemy, o ktérych mowa w ust.1 , rozliczane s w 3 miesiecznych okresach rozliczeniowych

1) od 1 stycznia do 31 marca,

2) od 1 kwietnia do 30 czerwca



3) od 1 lipca do 30 wrzesnia.

4) od 1 pazdziernika do 31 grudnia

§ 18.1. Praca w Urzgdzie wykonywana jest zgodnie z rozkladem czasu pracy, dniami roboczymi sg
dni od poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele i §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa
dniami wolnymi od pracy.

2. W podstawowym systemie czasu pracy pracujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocy
administracyjnej ds. infrastruktury miejskiej od poniedziatku do pigtku od godz. 8.00 do godz.
16.00.

3. Kobiety w ciazy pracuja w podstawowym systemie czasu pracy codziennie po 8 godzin.

4. W systemie przerywanym robotnik gospodarczy - sprzataczka i robotnik gospodarczy —
konserwator od poniedziatku do pigtku w godz. od godz. 7.00 do godz. 8.00 i od godz. 12.00 — do
godz. 19.00 oraz od godz. 13.00 — 21.00 wg harmonogramu.

5. W zadaniowym systemie czasu pracy kierownictwo Urzedu tj. Burmistrz, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta.

6.W systemie rownowaznym pozostali pracownicy urzedu wg nastepujacego rozkladu czasu pracy :

1) w poniedziatek, srodg i czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30.

2) we wtorek od godz. 7.30 do godz. 16.30.

3) w piatek od godz. 7.30 do godz. 14.30.

5.  Pracownikom  Urzedu Stanu  Cywilnego, pracujacym w  soboty  zgodnie
z ustalonym harmonogramem czasu pracy przysluguje w zamian inny dzien wolny od pracy.

§ 19.1. Czas pracy w systemie podstawowym nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecig¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikOw w systemie rOwnowaznym moze by¢ przedtuzony do
12 godzin.

3. Czas pracy zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy ustalony zostaje w porozumieniu
z pracownikiem jako czas niezbgdny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar
czasu pracy jak dla systemu podstawowego okres§lonego w art. 129 Kodeksu pracy.

4, Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§ 20.1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

2.Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15
- minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Zasady korzystania z przerwy okresla
przetozony.

3. Rozktad czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika odr¢bnym pismem.

4. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrocenie czasu pracy w Urzedzie w danym dniu, w razie
potrzeby, ustala si¢ w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 21. 1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.

2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okre$lonej w regulaminie wynagradzania.

§ 22. 1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktérym praca
wykonywana jest ponad norme ustalong w § 17 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przelozonego, jezeli wymagajg
tego potrzeby Urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do:



1) kobiet w ciazy,

2) pracownikow opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do o$miu lat, o ile nie wyraza na to zgody,

3) pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, o ile nie wyraza na
to zgody,

4) pracownikéw niepelnosprawnych, o ile na wniosek pracownika, lekarz wykonujacy badania
lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny
pracy wyrazi na to zgode.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznoéciami okreslonymi
w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodne z kategorig zaszeregowania
oraz odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a
takze iloSci i jakosci §wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom z dohu, najpoézniej w dniu
25 kazdego miesigca, za ktory przystuguje. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

3.Szczegblowe zasady wyplacania wynagrodzenia za prace, premiowania, przyznawania nagrdd
oraz innych naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy okre§la rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Chojnowie .

§ 24. Kierownictwo Urzedu i naczelnicy wydziatlow, w razie koniecznosci, wykonuja prace
w godzinach nadliczbowych bez prawa do wynagrodzenia lub czasu wolnego, za wyjatkiem pracy
w niedziele 1 $wigto z zastrzezeniem § 18 ust.5.

1. Pracodawca ewidencjonuje czas pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace
1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Odrgbne dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu pracy prowadzone sg w Wydziale
Organizacyjnym, O$wiaty i Zdrowia. Ewidencjonowanie czasu pracy moze odbywaé sig
w systemie elektronicznym.

§ 25.1. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.

2.Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie zgloszonym
przetozonemu z odpowiednim wyprzedzeniem, jednak nie pézniej niz do kofica okresu
rozliczeniowego, o ktorym mowa w § 17 ust. 2, i w ktérym pracownik korzystal ze zwolnienia od
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych moze nastapi¢ w kolejnym okresie rozliczeniowym w uzgodnionym
terminie z pracodawcg, w szczegélnosci gdy zwolnienie od pracy nastgpito w okresie dwoch
tygodni konczacych dany okres rozliczeniowy.

5.0dpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie jest konieczne
w przypadku gdy zwolnienie od pracy zostanie zrekompensowane, na wniosek pracownika,
posiadanymi przez pracownika godzinami nadliczbowymi.

6. Pracownikowi, ktéry nie posiada godzin nadliczbowych lub nie odpracuje czasu zwolnienia od
pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym korzystal ze zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych lub nie uzgodnit z przelozonym kolejnego okresu jego odpracowania,
wynagrodzenie za pracg pomniejsza si¢ za czas nieprzepracowany.

§ 26. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy (z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia) we wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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



Rozdzial V
Organizacja pracy, odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 27.1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci
sporzadzonej przez Wydziat Organizacyjny.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja klucze z Wydziatu Organizacyjnego do
pomieszczen biurowych, a po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe zamykajg na klucz, po
uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i1 sprawdzeniu innych
zabezpieczen.

3. Klucze od pomieszczei biurowych poza godzinami pracy przechowywane sa wylacznie
w Wydziale Organizacyjnym.

§ 28.1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, zawiadomi¢ Urzad o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby, za
posrednictwem poczty lub w inny sposéb dajacy pewnos¢, ze zawiadomienie dotarfo do adresata.

§ 29.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spéznienie si¢ do pracy
przedstawiajgc dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ lub sp6znienie.

§ 30. 1. Za naruszenie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych w zakresie ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy - pracodawca moze stosowac kar¢ upomnienia, a takze
kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢  do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez zastosowac kare
pieniezng.

§ 31. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

6.Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 32.Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefistwa i higieny

pracy.



Rozdzial VI
Ochrona pracy kobiet, kobiet w cigzy, karmigcych, rodzicielstwa i pracownikow
mlodocianych

§ 33.1.Wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionym w Urzedzie okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu Pracy.

2.Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet
karmigcych dziecko piersig okresla Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy oraz rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz.
796 ze zm.).

§ 34.1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3.Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy jak rowniez
delegowac pozostale miejsce pracy.

§ 35. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy w razie przedtozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy
dotychczasowe;.

§ 36.1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczonych do czasu pracy.

2. Przerwy udzielane s3 na wniosek pracownicy, po przedtozeniu odpowiedniego zaswiadczenia
lekarskiego. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

§ 37. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45
minut kazda.

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

§ 38. Ochrong pracy, zasady zatrudniania pracownikéw mlodocianych okreslaja zalgczniki:

1. Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego - Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w
Chojnowie.

2. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe - Zatgeznik nr 5 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w
Chojnowie.

3. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym - zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Chojnowie.

Rozdzial VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 39. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
§ 40.1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.
2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé nauki
i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybie w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie

polecen,

3) zapozna¢ pracownika z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy, podczas

szkolenia pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz

pracownik6w niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

§ 41.1. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikow na kontrolne i okresowe badania lekarskie

zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracodawca ustala zasady przydzielania oraz normy przydzialu $rodkow higieny osobiste;j,

rodzaje $rodk6w ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ustala kalkulacje

wyplaty ekwiwalentu pienigznego za pranie i uzywanie odziezy wilasnej, obuwia oraz za pranie

odziezy roboczej - Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego.

4. Pracodawca refunduje koszt lub czgé¢ kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny dziennie.
42.1.Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe i wykonywaé

prace w sposob zgodny z tymi przepisami,

2) znaé ocene ryzyka zawodowego na stanowisku pracy poddawal si¢ wstgpnym, okresowym

i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

3) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek w miejscu pracy,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw i inne osoby znajdujace sig

W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

§ 43.1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy odbywajg szkolenie wstepne, ogdlne

i stanowiskowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j i

zapoznajg si¢ z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy.

2.Dokumenty zwigzane ze szkoleniem podpisane przez pracownika odkladane sg do akt

osobowych.

§ 44. Gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla

zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim

niebezpieczefistwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania

pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

1. W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi w czasie pracy lub w drodze z domu do pracy

lub z pracy do domu, — pracownik lub jego bezposredni przetozony powinien niezwlocznie

powiadomié o tym fakcie pracownika ds. kadr Wydziale Organizacyjnym osobiscie lub poprzez

bezposredniego przetozonego.

§ 45. Szczegdlowe obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

regulujg przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze oraz ustawa o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 46. Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu, w tym

w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.

§ 47. Zabrania sie¢ pracownikom stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci oraz spozywania

alkoholu w czasie pracy.



Rozdzial VIII
Inne postanowienia Regulaminu

Monitoring wizyjny
§ 48. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw i klientéw oraz ochrony mienia, zgodnie z
art. 22 * Kodeksu pracy, zamontowany jest monitoring wizyjny wewnetrzny.
1. Monitoring wizyjny wewngtrzny obejmuje swoim dzialaniem korytarz znaj dujacy sie na parterze
siedziby Urzedu Miejskiego w Chojnowie przed pomieszczeniami Wydziatu Finansowo-

Budzetowego.

2. System skiada si¢ z dwdch kamer i obejmuje takze swoim dziataniem pomieszczenie holu
ulokowane na parterze budynku w ktéry mieéci sie Urzad Stanu Cywilnego przy Pl. Zamkowym 2.
Procedura obstugi i korzystania z monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Chojnowie
zostata okre§lona w  Zalgczniku nr 19 do Polityki Bezpieczefistwa Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 49. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

Kodeksu Pracy.

§ 50. Regulamin wchodzi w zycie po upltywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi wlasnorecznym podpisem.

§ 51. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed

rozpoczeciem pracy.
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Zataczniki Nr 1do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

§ 1. Ilekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1. Prawie Pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw
prawnych, okreSlajacych prawa i obowigzki Pracownikdéw i Pracodawcow, w tym regulaminéw
i statutdw okreslajagcych prawa i obowigzki stron stosunku prac.

2. Mobbingu - oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

3. Komisji Antymobbingowej - rozumie si¢ przez to wewnetrzny organ kolegialny powotany
przez Pracodawce do rozpatrywania wnioskow o wszczgceie postgpowania w sprawie mobbingu lub
dyskryminacji.

4. Skarzacym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu, ktéry ztozyl skarge na mobbing lub
dyskryminacje.

5. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Chojnowie,

6. Pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Chojnowie reprezentowany przez Burmistrza Miasta
Chojnowa.

7. Zgloszeniu ( Skardze) - rozumie si¢ zgloszenie zaistnialego przypadku mobbingu lub
dyskryminacji dokonane przez Pracownika, w tym ofiar¢ lub swiadka mobbingu, dyskryminacji.

8. Post¢powaniu dowodowym — oznacza zbidr wszystkich czynno$ci dokonanych przez Komisje
Antymobbingowa zmierzajacych do wyjasnienia przypadku, problemu zwigzanego z mobbingiem
lub dyskryminacjg.

9. Dyskryminacji oznacza niedopuszczalng dyskryminacj¢ w zatrudnieniu, bezpo$rednig lub
posrednig w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

10. Nieréownym traktowaniu - rozumie si¢ przez to gorsze traktowanie osoby lub grupy osob
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlno$ci bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

I. Procedura przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji.

§ 2. Obowigzki pracodawcy:

1) Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania,
w tym te opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy
lub w zwigzku z pracg wykonywana przez pracownikow na rzecz Urzedu.

2) Pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich dzialan,
przewidzianych przepisami prawa, w tym w szczegodlnosci przepisami Kodeksu pracy, wobec 0s6b
bedacych sprawcami mobbingu lub dyskryminacji.

§ 3. Obowigzki pracownikdw:

1) kazdy pracownik, w stosunku do ktérego stosowany jest mobbing, badZ tez dzialania majace
charakter dyskryminacji, ma prawo zadania podjecia przez pracodawce $rodkéw zmierzajgcych do
anulowania tych zjawisk oraz ich skutkéw,

2) kazdy z pracownikéw, ktéry posiada lub powezmie informacj¢ o przypadkach mobbingu lub
dyskryminacji jest uprawniony do dokonania zgloszenia,




3) bezpodstawne pomawianie o mobbing lub dyskryminacje jest zabronione ,

4) pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowigzani sg traktowaé si¢ wzajemnie
z godnoscia 1 szacunkiem.

I1. Procedura w przypadku wystapienia mobbingu lub dyskryminacji.

§ 4.1. Kazdemu pracownikowi, ktéry uwaza, ze jest mobbingowany lub dyskryminowany
przystuguje prawo zlozenia skargi do Komisji Antymobbingowe;.

2. Skarga powinna by¢:

1) sporzadzona na pismie,

2) opatrzona data,

3) podpisana przez pracownika,

3. Skarga na mobbing, dyskryminacje powinna zawierac:

1) imig¢ i nazwisko skarzacego,

2) okres$lenie dzialania lub zachowania osoby lub oséb, ktére zdaniem skarzacego sa mobbingiem,
dyskryminacja,

3) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub osob, ktére zdaniem skarzacego sg sprawcami
mobbingu, dyskryminacji,

4) uzasadnienie oraz przytoczenie dowodéw potwierdzajacych, ze przedstawione przez skarzgcego
dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty lub majg miejsce,

5) wskazanie z imienia i nazwiska o0séb - pracownikéow Urzedu, mogacych potwierdzié, ze
przedstawione przez skarzacego dziatania lub zachowania rzeczywiscie miaty lub majg miejsce,

6) date i wlasnoreczny podpis skarzgcego.

4. Z chwilg zlozenia skargi informacje w niej zawarte maja charakter tajemnicy zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych i mogg by¢ ujawnione wylgcznie osobom biorgcym
udzial w postepowaniu.

5. Przed ztozeniem skargi pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznoS$ci
i dazy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

6. Nie bedg rozpatrywane skargi anonimowe lub bez podpisu pracownika.

§ 5. 1. Postepowanie w sprawie skargi na mobbing, dyskryminacj¢ prowadzi Komisja
Antymobbingowa, ktorej zadaniem jest ustalenie, czy skarga jest zasadna.

2. W przypadku, gdy skarga nie zawiera danych o ktérych mowa w § 4 ust. 2 i 3. Komisja
Antymobbingowa wzywa osobe skarzaca do ich uzupehienia w terminie 7 dni od dnia doreczenia
wezwania.

3. Nie uzupehienie brakéw we wskazanym terminie moze spowodowac pozostawienie przez
Komisje Antymobbingowa skargi bez rozpatrzenia.

4. Komisje Antymobbingows, zwang dalej ,,Komisjg”, kazdorazowo powotuje Burmistrz Miasta.
5. W sklad Komisji, mogg wchodzi¢:

1) przedstawiciel pracodawcy — Przewodniczacy Komisji,

2) przedstawiciel pracownikow,

3) przedstawiciel pracownikdw — wskazany przez skarzacego,

4) pracownik Wydzialu Organizacyjnego, Oswiaty i Zdrowia, ktory pelni funkcje sekretarza
Komisji, bez prawa glosu.

6. Czlonkiem Komisji nie moze byé pracownik, ktéry uznatl, iz zostal poddany mobbingowi lub
dyskryminacji ani jego bezposredni przetozony.

7. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce niezwlocznie.

8. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania.

§ 6. 1. Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny — czlonkowie Komisji, a takze inne
osoby uczestniczagce w postgpowaniu majg obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich
uzyskanych w jego toku informacji.

2. Komisja podejmuje decyzje wigkszoscig glosow, a w przypadku réwnej liczby gloséw decyduje
glos przewodniczacego.



3. Sekretarz Komisji sporzgdza protokdt z prac Komisji, ktéry stanowi podsumowanie catego
postepowania i jest podpisywany przez wszystkich czlonkéw komisji biorgcych udziat
W postepowaniu.

4. Czlonek Komisji moze ztozy¢ zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem do protokotu, w przypadku
gdy nie zgadza si¢ z ostatecznymi wnioskami Komisji .

§ 7. 1 Po wyshuchaniu skarzacego, sprawcy oraz $wiadkdw, po rozpatrzeniu zgromadzonych
dowoddéw, Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi i podsumowania prac wraz z ewentualnymi
rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan i przekazuje Burmistrzowi protokét celem
zapoznaniu si¢ z ustaleniami komisji.

2. Po zapoznaniu si¢ Burmistrza z protokotem, Komisja przedstawia protokdét do wiadomosci
wnioskodawcy i sprawcy. Fakt zapoznania dokumentuje si¢ przez umieszczenie czytelnego podpisu
i daty na protokole.

3. Komisja powinna zakonczyé postepowanie w sprawie skargi w terminie 30 dni od daty ztozenia
skargi.

§ 8. W razie uznania skargi za zasadng, Pracodawca udziela pomocy i wsparcia Pracownikowi,
wobec ktorego stosowano mobbing lub dyskryminacje oraz niezwlocznie podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i1 przeciwdziata ich powtdrzeniu,
w szczegoOlnosci poprzez zastosowanie wobec sprawcy sankcji przewidzianych w Prawie pracy
i innymi przepisami.

D)
——>



Zaltacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnowie
Wykaz prac wzbronionych kobietom
(z wylaczeniem kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig)

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym.
Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym,
w tym z podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotdw, w czasie zmiany roboczej nie moze
przekraczaé 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.
II. Prace zwigzane z recznym transportem ci¢zarow.
1)Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze przekraczad
12 kg przy pracy stalej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.
2) Masa przedmiotow podnoszonych przez jedng pracownice na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczaé 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej.
3) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna pracownice na odleglo$é przekraczajgcg 25
metrow, masa przenoszonych przedmiotoéw nie moze przekraczaé 12 kg.
4) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gor¢ po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtodci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.
5) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy statej oraz
12 kg przy pracy dorywcze;.
II1. Zespotowe rgczne przenoszenie przedmiotdw.
1 Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugo$¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla
kobiet, powinno odbywac¢ si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownice przypadata masa
nieprzekraczajgca: — przy pracy stalej —10 kg, — przy pracy dorywczej —17 kg.
2) Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odleglosé
przekraczajgcg 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg dla kobiet.
IV. Przemieszczanie fadunkow za pomoca poruszanych recznie wozkow.
Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej
nawierzchni, tacznie z masg wdzka, nie moze przekraczaé dla kobiet nast¢pujgcych wartosci:

Lp. [Warunki przemieszczania fadunkow 'wozki 2-kolowe kwc:)lf)l;l/e 3- 1 wigeej
1 P}rzemleszczagle pc()) terenie o nachyleniu 140 kg 180 kg

: nieprzekraczajacym 5% b

2 llzfzzesr(;leszczame po terenie o nachyleniu w1e;kszyml1 00 kg 140 kg

| o i

W przypadku przemieszczania tadunku na wézkach po nawierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej —
dopuszczalna masa tadunku, facznie z masa wozka, nie moze przekraczaé 60% wartosci.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych, lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cig¢zarow.

1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli lgczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcze;j;
4) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajace;j:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;
5) reczne przenoszenie materiatdow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;
6) przewozenie tadunkéw na wozku wielokolowym poruszanym recznie;
7) prace w pozycji wymuszonej;
8) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajagcym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:
1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmian¢ roboczg
, a przy pracy dorywczej - 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej;
3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajacg 25 m;
4) reczne przenoszenie pod goér¢ - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdéw o masie
przekraczajacej 6 kg;
5) rgczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotbw o masie
przekraczajace;j:
a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgcej:
a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;




7) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajgce;j:
a) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5%
lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 90 kg - przy przewozeniu na woézku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzagdzenia transportowego
i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réownej, twardej i gltadkiej. W przypadku
przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masa
urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé¢ 60% podanych wartosci;
10) przewozenie tadunkdw:
a) na woézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na wdzku wielokotowym na odlegltosé¢ przekraczajgcag 200 m,
II. Prace w narazeniu na hatas lub drgania.
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.
II1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.
1) Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig prace stwarzajgce ryzyko zakazenia:
wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma.
2) Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki -
jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w
cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.
IV. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
1) Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig prace stwarzajace ryzyko ciezkiego
urazu fizycznego lub psychicznego.
2) Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi staltymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym
w celu odbycia przygotowania zawodowego

Praktyki zawodowe ucznidw oraz praktyki studenckie mogg odbywaé si¢ na stanowiskach pracy
biurowej (administracyjne;j).

Prace dozwolone mlodocianym realizujagcym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy
biurowe;j:

1) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylgcznie na  podnoszeniu
i przenoszeniu ciezarow w granicach dopuszczalnych norm,

2) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej, jezeli parametry
obcigzenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych w zatgczniku nr 6 do Regulaminu pracy
,,Wykaz prac wzbronionych miodocianym”,

3) tylko w zakresie niezb¢dnym do opanowania wiadomosci i umiejetnosei okreslonych programem
praktyki.

UWAGI:

. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki
zawodu.

Urzad Miejski w Chojnowie moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub
stuchaczy szko6t ponadpodstawowych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia
przepiso6w o ochronie pracownikéw mlodocianych.




1.

Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe

Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢é osob powyzej 15 lat
i obejmowa¢ nizej wymienione prace i czynnosci:

1) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,

2) przenoszenie dokumentacji, materiatdéw, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem norm
wydatku energetycznego 1 dopuszczalnych ciezardéw,

3) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,

4) prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

5) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisow
o pracach wzbronionych miodocianym (zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy), - prace
administracyjne i1 biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

6) prace zwigzane z urzgdzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali wyborczych,
sal przyjec itp. (czynno$ci plastyczne, dekoracyjne),

7) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt 1 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem wyznaczonego

pracownika sprawujacego nadzér nad zatrudnionym dorywcezo mtodocianym.

UWAGI:

Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen
elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem $rodkéw
chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.

Prace polegajgce wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzardw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobg na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotow
o masie przekraczajgce;j:

a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat — 14 kg, - dla chtopcow — 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — 8 kg, - dla chtopcodw — 12 kg.

3. Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnoscei po schodach, ktérych wysokosé przekracza 5 m,
a kat nachylenia 300 , ci¢zar6w o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat — 10 kg, - dla chtopcow — 15 kg,

b) przy obciazeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — Skg, - dla chtopcow — 8 kg.

I1. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala.

Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

Prace wykonywane na kolanach.

II1. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace odbioru
i przetwarzania duzej liczby lub szybko nastgpujacych po sobie informacji i podejmowania decyzji
mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego.

IV. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe.

Prace, podczas ktorych mlodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow.

2. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obstudze urzadzen

w

energetycznych znajdujacych si¢ pod napieciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego).
Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokoSci.

Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okre§lonym w Polskich Normach.

o



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Chojnowie

Zasady przydzielania, normy przydzialu Srodkéw higieny osobistej, rodzaje srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, kalkulacja wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za
pranie i uzywanie odziezy wlasnej, obuwia oraz za pranie odziezy roboczej.

I. Postanowienia ogdlne.

1.1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze uzywane sg przez pracownikow
w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem, w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.
1.2.Bezpodredni przelozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego przewidzianych w tabeli norm dla danego stanowiska
oraz obowigzany jest przeszkoli¢ go w zakresie zasad postugiwania si¢ tymi $rodkami.

1.3.0dziez robocza uzywana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach:

a) na ktorych odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.4. Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy ktorych
wystepuje intensywne brudzenie lub przy$pieszone niszczenie obuwia. Do obuwia roboczego
zalicza sie trzewiki p6lbuty, gumowce, sandaty, obuwie profilaktyczne.

1.5. Pracownikom nalezy dostarcza¢ odziez i obuwie robocze spetniajgce wymagania okreslone
w Polskich Normach /PN/.

II. Zasady przydzielania Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
2.1. Srodki ochrony indywidualnej sg przydzielane pracownikom bezplatnie i stanowig wilasno$é
pracodawcy.

2.2.Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty cech ochronnych, a odziez i obuwie
robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

2.3. W przypadku wczeSniejszego zuzycia odziezy roboczej oraz obuwia, pracownikowi bedzie
dostarczona nowa odziez robocza oraz obuwie po sporzadzeniu protokotu zuzycia.

2.4. Pracodawca moze przydziela¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza, z wyjatkiem rekawic, nakry¢ glowy. Jezeli przedmioty te zachowaty wilasciwosci
ochronne lub uzytkowe, sg czyste 1 zdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym.

ITII. Ustalanie norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

3.1. Tabela norm zawiera wykaz stanowisk pracy, na ktérych powinny by¢ stosowane okreslone
$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalnosci
3.2. Na stanowiskach pracy oznaczonych ,E” w tabeli norm dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajagcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy. Pracodawca wypltaca ekwiwalent pieni¢zny uwzgledniajacy obowigzujace ceny
rynkowe proporcjonalnie do ustalonego wymiaru czasu pracy.

3.3. Pracodawca dofinansowuje pracownikowi koszt zakupu okularéw korekcyjnych do 50%
kosztow zakupu ale nie wigcej niz 600 zl. Doptlata przystuguje pracownikowi jeden raz na 24
miesigce. W przypadku stwierdzenia przez lekarza specjaliste¢ pogorszenia wzroku przed uplywem
24 miesiecy w/w zapisu nie stosuje sig.

3.4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Chojnowie nabywa ubidr reprezentacyjny we wiasnym
zakresie za rekompensatg pieni¢zng zwang ekwiwalentem. Ekwiwalent na pokrycie kosztow zakupu
Reprezentacyjnego ubioru stuzbowego i ustug jego konserwacji wynosi 1500 zi. Ekwiwalent
przystuguje raz na 24 miesigce, wyplacany jest z goéry na podstawie pisemnego wniosku
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. W razie zaprzestania pelnienia obowigzkéw pracownik



zobowigzany jest do zwrotu rownowartosci ekwiwalentu w kwocie odpowiadajgcej proporcjonalnie
okresowi, przez ktory ubior reprezentacyjny przestat by¢ uzywany do celow stuzbowych.

W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci przez okres przekraczajacy lacznie trzy miesigce w ciggu roku,
przedtuza si¢ okres uzywalnos$ci o czas tej nieobecnosci.

3.5. Ewidencja wyplaconych ekwiwalentéw prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym,
Os$wiaty i Zdrowia.

IV. Konserwacja, naprawa, pranie.

3.6.. Zgodnie z art. 237° § 2 Kodeksu pracy Pracodawca zapewnia, aby stosowane $rodki ochrony
indywidualnej , odziez i obuwie robocze posiadaly wiasciwosci uzytkowe, a takze zapewnia
odpowiednio ich pranie, konserwacj¢, naprawe, odkazanie Zasady wyplacania ekwiwalentu za
pranie i konserwacje odziezy roboczej okresla Tabela Nr 1.

Tabela Nr 1.
Zasady wyplacania ekwiwalentu za pranie i konserwacje¢ odziezy roboczej.

Lp. Nazwa stanowiska Wysokos¢ /czestotliwos¢
1. Pracownik na stanowisku robotniczym 10 zt. miesigcznie
2. Pracownik na stanowisku administracyjnym 10 zt. miesiecznie
( nie dotyczy ubioru reprezentacyjnego Kierownika USC)

3.7.Zgodnie z art. 237° § 3 Kodeksu pracy oraz zgodnie z postanowieniami instrukcji gospodarki
odziezg robocza, ochronng i sprzetem ochrony osobistej wyptaca si¢ ekwiwalent pieniezny za
pranie i naprawe odziezy roboczej we wlasnym zakresie:

3.8.Warunki stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej a w szczegélnosci czas i przypadki
w ktérych powinny by¢ uzywane w zaleznosci od stopnia zagrozenia, czesto$ci narazenia na
zagrozenie, cech stanowiska pracy kazdego pracownika i skuteczno$ci dziatania §rodkow ochrony
indywidualnej okresla Tabela Nr 2.

Tabela Nr 2
Warunki stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej
Stanowisko Zakres wyposazenia Czas uzytkowania | Przypadki w ktorych §ro
ochrony powinny by¢
uzywane
Robotnik Rekawice: do utraty cech Podczas wykonywania:
gospodarczy- ochronne, gumowe ochronnych tj. - prac porzadkowych
sprzataczka, -rozerwanie, powodujacych zabrudzenie,
-przetarcie, - przy stosowaniu substancji
Robotnik -przedziurawienie niebezpiecznych zracych,
gospodarczy-
konserwator,
Robotnik
gospodarczy ds. Okulary ochronne do utraty cech Podczas wykonywania:
infrastruktury ochronnych tj. - prac porzadkowych,
miejskiej - Znaczace - prac z wykorzystaniem
zarysowania, substancji niebezpiecznych
-pekniecia. draznigcych oczy,




Robotnik Szelki bezpieczenstwa
gospodarczy
(zatrudniony w
ramach robét
publicznych,
prac
interwencyjnych,
osoby
wykonujace
prace
spotecznie-
uzyteczne,

Stanowisko ds.
infrastruktury
miejskiej
( na cmentarzu),

do utraty cech Podczas wykonywania prac:
ochronnych tj.
-przetarcie, - mycia okien
-pekniecie.

V. Zasady zaopatrzenia pracownikéw w srodki higieny osobistej:

3.9.Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom korzystanie ze $rodkéw higieny osobistej
w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych. Systematycznie wyposaza pomieszczenia wg potrzeb
w $rodki do mycia ragk, r¢czniki papierowe, papier toaletowy.

VI. Zasady zaopatrywania pracownikéw w napoje. Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 28 maja 1996r. w sprawie profilaktycznych positkow i napojéw (Dz.U. Nr 60 poz. 279)
zasady zaopatrywania pracownikéw w napoje okre$la Tabela Nr 3.

Tabela Nr 3.
Zasady zaopatrywania pracownikéw w napoje

Pracownikom zapewnia si¢ napoje zimne:

W miesigcach letnich od 01 czerwca do
30 wrzesnia, kiedy na stanowiskach pracy
temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28 ° C

Pracownikom zapewnia si¢ napoje gorace:

W miesigcach zimowych zapewnia si¢ gorgce
napoje, przy pracach na otwartej przestrzeni przy
temperaturze otoczenia ponizej 10 °C.

VII. Wykaz stanowisk, na ktérych pracownicy otrzymuja srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, normy przydziatu oraz przewidywany okres uzytkowania okresla Tabela Nr 4.

Tabela Nr 4.

Wykaz stanowisk pracowniczych, Srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze,
normy przydzialu, okres uzytkowania

L.P.| Stanowisko Pracy R - odziez i obuwie Przewidywany okres Uwagi
robocze uzywalnoS$ci/zamienna
S-$rodki ochrony wysoko$¢ ekwiwalentu (w
indywidualnej, miesigcach, okresach
U-ubiér zimowych (0.z) i do
reprezentacyjny zuzycia (d.z)

—



Pracownik
zatrudniony na
stanowisku
wyposazonym w
monitor ekranowy

(pracujgcy powyzej 4

S — okulary korekcyjne
(przy obstudze
monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin)

24 miesigce
50 % kosztéw zakupu nie
wiecej niz 700 zt.

godzin przy
monitorze)
Obstuga archiwum | R- fartuch roboczy d.z.
R- chustka d.z.
Robotnik R — fartuch roboczy, 12 miesigcy,
gospodarczy- R — obuwie 12 miesigcy,
konserwator profilaktyczne,
S-rekawice ochronne, d.z.
S-szelki bezpieczenstwa, | d.z.
S — okulary ochronne d.z.
Robotnik R — fartuch roboczy, 12 miesigcy,
gospodarczy- R — obuwie 12 miesigcy,
sprzataczka profilaktyczne,
S-rekawice ochronne, d.z.
S-szelki bezpieczenstwa. | d.z.
S — okulary ochronne d.z.
Robotnik gospodarczy | R- czapka meska 12 miesiecy,

(zatrudniony w
ramach robot
publicznych, prac
interwencyjnych,

R- ubranie robocze

R- koszula robocza

R- trzewiki przemystowe
R- kurtka

12 miesiecy,
12 miesiecy,
12 miesiecy,

osoby wykonujace przeciwdeszczowa dyzurna
prace spolecznie- S-rekawice ochronne, d.z.
uzyteczne) S-szelki bezpieczefistwa, | d z.

S — okulary ochronne d.z.
Robotnik gospodarczy | R — czapka damska 12 miesiecy,
— sprzataczka R — fartuch drelichowy 12 miesiecy,

(zatrudniona w

lub syntetyczny

ramach robot R — obuwie
publicznych, prac profilaktyczne 12 miesiecy,
interwencyjnych, S-rekawice ochronne, d.z.
osoby wykonujace S-szelki bezpieczenstwa, | d.z.
prace spolecznie- S — okulary ochronne d.z.
uzyteczne)
Stanowisko ds. R- fartuch 12 miesiecy,
infrastruktury R- gumowce 12 miesiecy,
miejskiej R- trzewiki robocze 12 miesiecy,
( na cmentarzu) R- kurtka 12 miesiecy,
R- czapka d.z.
R- rekawice d.z.
S-rekawice ochronne d.z
Robotnik gospodarczy | R- spodnie robocze 12 miesiecy,

ds. infrastruktury
miejskiej

R- bluza robocza
R- koszula flanelowa

12 miesiecy,
12 miesiecy,




R-trzewiki robocze
R — kurtka robocza
zimowa

S-rekawice ochronne -
rekawice

12 miesiecy,
24 miesigce,
d.z.
d.z.
d.z.

Kierownik Urze¢du
Stanu Cywilnego

U- kostium
dwuczesciowy wizytowy,
U — bluzka lub zamiennie
U — sukienka

U- obuwie

24 miesigce




