Zarzadzenie Nr9./04
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dma 04 marca 2004r.

Na podstawie art.104 Kodeksu Pracy zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.

— Wprowadzam z dniem 18 marca 2004 r.w Urzedzie Miejskim

w Chojnowie Regulamin Pracy, stanowiacy zalacznik do nimejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin Pracy podlega podaniu do wiadomosci pracownikow poprzez
przekazanie go po jednym egzemplarzu do kazdego Wydziahu.
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REGULAMIN PRACY
Urze¢du Miejskiego w Chojnowie
z dnia 04 marca 2004r.

1. Postanowienia wstepne.
§1.
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3.
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami
niniejszego regulaminu, a oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika 1 date, zostanie dolaczone do akt osobowych.

§ 4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Migjski w Chojnowie reprezentowany przez Burmistrza.

II. Prawa i obowiazki pracownikéw oraz pracodawcy.
§ 5.

I. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci do :
1.Przestrzegania prawa.
2.Wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
3.Informowania organow, instytucji 1 0s6b fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
4.Zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym.
5.Zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami.
podwladnymi, wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.
6.Zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia.
7.Sumiennego 1 starannego wypelniania polecen przelozonego.
8.Przestrzegania czasu pracy ustalonego w Urzedzie.
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9.Dokladnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych.
10.Przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy 1 przepisow
przeciwpozarowych.
11.Podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach
1 szkoleniach oraz przez samoksztalcenie zawodowe.
12.Dazenia do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy.
13.Dbania o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
1 porzadek w miejscu pracy.
14 Uzywania srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych.
15.Sktadania o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub podjecia
dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru w terminie 30 dni od
zaistnialej przyczyny.
16.Pracownik na zadanie pracownika dziatajacego w imieniu pracodawcy
obowiazany jest ztozy¢ oswiadczenie majatkowe.
17.Pracownik mianowany jest obowiazany poddac si¢ okresowym ocenom
kwalifikacyjnym.
18. Pracownik obowigzany jest dba¢ o swoj wizerunek.

§ 6.
1. Pracodawca jest zobowiazany w szczego6lnosci do:
1.Zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.
2.0rganizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy.
3.Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie.
4. Terminowego wyplacania wynagrodzenia.
5.Ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odrebnej umowie.
6.Stwarzania absolwentom podejmujacym pierwsza prace warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
7.Zaspakajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.
8.Stosowania obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
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wynikéw ich pracy.

9.Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

10.Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu - zgodnie z przepisami Kodeksu
Pracy.

11.Przeciwdzialania mobbingowi.

I1I - Systemy i rozklady czasu pracy.

§7.
1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§ 8.
1.Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dob¢ i  przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 1 miesigca.
2.Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
3.W razie rozwigzania umowy o prac¢ przed uplywem okresu rozliczeniowego,
pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia, obliczonego jak
za prace¢ w godzinach nadliczbowych przy odpowiednim stosowaniu przepisu pkt - 2
za czas przepracowany od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia rozwiazania
umowy o prace.
4.Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§9.
1.Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu w celu prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajacg m. in.
godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy oraz prac¢ w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
2.W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy oraz pracownikow otrzymujacych ryczalt za
godziny nadliczbowe lub za prace¢ w porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.
3. Pracodawca udost¢pnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
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§ 10.
Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy
obecnosci.

§ 11.
1.Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest przebywa¢ na swoim stanowisku
pracy. Opuszczenie stanowiska pracy lub siedziby Urzgdu wymaga uzyskania
uprzedniej; zgody przelozonego i wpisu do zeszytu wyjsé, znajdujacego si¢
w Wydziale Organizacyjnym, Oswiaty i Zdrowia. Samowolne opuszczenie stanowiska
pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

§ 12.
Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przelozonego wyrazona na pismie.

§ 13.
W urzedzie obowiazuja nastgpujace rozklady czasu pracy:
1. Pracownicy administracyjni:
- od poniedziatku do piatku, za wyjatkiem wtorku od godz. 730 do godz. 1530
- we wtorek od godz. 800 do godz. 1690
2. Pracownicy obstugi:
1. Sprzataczki:
- od poniedziatku do piatku od godz. 1390 do godz. 2100
2. Konserwatorzy:
-od poniedziatkku do piatku od godz. 7 00 do godz. 9 90 oraz
od godz. 1530 do godz. 2130 wg ustalonego harmonogramu

§ 14.
1.Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowiazany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narz¢dzia, maszyny, urzadzenia,
dokumenty i pieczecie.
2.Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowiazany jest:
- zabezpieczy¢ swoje stanowisko.

§ 15.
1.Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 2200 a 600
2.Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
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godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg¢, ustalonego na
podstawie odr¢gbnych przepisow.

§ 16.
1.Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2.7a prace w niedziel¢ i $wig¢to uwaza si¢ prace wykonywana pomi¢dzy godzina 600
w tym dniu a godzina 690 dnia nastepnego.

§ 17.
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnié inny
dzien wolny od pracy w tygodniu. Pracodawca moze udzieli¢ dnia wolnego w zamian
Za prac¢ w Swigto.

§ 18.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norm¢ pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace¢ w godzinach
nadliczbowych.

§19.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme¢
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika, w takim przypadku udziela si¢ czasu
wolnego od pracy najpdézniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze
o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie moze to
spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesi¢czny
wymiar czasu pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 20.
1.Wprowadza si¢ przerw¢ w pracy trwajaca 15 minut, wliczang do czasu pracy
pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.
2 Naczelnicy wydzialéw w porozumieniu z pracownikami ustalaja czas rozpoczynania
i zakonczenia przerwy $niadaniowej. Przerwy trwajace ponad 15 minut nie sa wliczane
do czasu pracy 1 nie przysluguje za nie wynagrodzenie.

§21.
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
Urzgdu awarii lub innego nieprzewidzianego zdarzenia obowigzany jest on
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawcg¢ oraz przedsigwziaé wszelkie
mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.



-6-

§ 22.
Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w Urzg¢dzie, jak rowniez wykorzystania
do tego celu narz¢dzi lub urzadzen nalezacych do pracodawcy bez jego wyraznej
zgody.

§ 23.
Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia papieroséw na terenie Urz¢du. Palenie
papierosow jest dozwolone tylko w miejscu do tego wyznaczonym tj. znajdujacego si¢
na parterze -pokdj 2 F.

IV Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien.

§ 24.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma Iub
mozliwa do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

§ 25.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, listownie lub
za posrednictwem innego srodka tacznosci.

§ 26.

Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w § 24, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego oblozna choroba polaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce¢ o przyczynie nieobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 27.
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na Zzadanie pracodawcy pracownik przedklada
niezb¢dne dowody w tym zakresie.
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§ 28.
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1.Niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakaznej,
2 Leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
3.Choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
- pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy dor¢czajac
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 29.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1.Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2.Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3.0swiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczeszcza.
4.Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢ lub policj¢ - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
informacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5.0swiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyn¢to 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 30.
W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi€ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzj¢ o formie
usprawiedliwiania (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio
podlega pracownik.
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VI - Zwolnienia od pracy.

§31.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zalatwianie
spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywacé si¢
W czasie wolnym od pracy.

§ 32.
Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakldci to toku
pracy, a fakt ten odnotowuje w zeszycie. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie
przyshuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia.

§ 33.
[.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach
okreslonych w przepisach kodeksu pracy i przepisach wykonawczych.
W szczegoblnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:
1.Wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbe¢dny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania.
2.Na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji.
3.Wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym, laczny wymiar zwolnien
z tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego.
4 Na czas mntezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych.
5.Wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty.
6.Bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi.
7.Na czas obejmujacy:
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-2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki ojczyma, lub macochy,
- 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
Il.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 33. pkt 4, 6 i 7 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
HI.W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 33. pkt 1,2,3,5 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

§ 34.
1.Pracodawca prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmujacym: prace w niedzielg 1 swigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy, wynikajace z harmonogramu pracy, a takze
dyzury, urlopy, zwolnienta od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
2.Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez pracodawce.

VI - Termin, miejsce ,czas i czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia.

§ 35.

1.Wynagrodzenie za prace, lacznie z przyshugujacym dodatkiem stazowym, wyplaca
si¢ z dolu do dnia 27 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia
za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

Termin wyplaty uruchamianej w danym miesiacu premii, ryczaltéw i dodatkéw
specjalnych ustala si¢ do dnia 3 nast¢gpnego miesigca.

2.Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest do dnia 27 kazdego miesigca.

3.Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostgpnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie skladniki wynagrodzenia.
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4 Wynagrodzenie za prace pracownikom zatrudnionym przy robotach interwencyjnych
i publicznych wyplaca si¢ do dnia ostatniego kazdego miesigca.

§ 36.
Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika po
uzyskaniu jego pisemnej zgody lub dokonywana jest do rak whasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej.

§ 37.

£,

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieni¢znej.

§ 38.
Przelewu wynagrodzenia dokonuje si¢ w godzinach pracy.

§ 39.
Szczegélowe zasady wynagradzama, okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dn. 11 lutego 2003r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w wurzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich. (Dz.U. Nr 33, poz. 264 z pézn. zm.).

VII - Ochrona pracy keobiet i mlodocianych.

§ 40.
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz prac wykonywanych w Urzedzie przy ktérych nie mozna
zatrudniaC kobiet stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 41.
1.Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowyeh ant w porze
nocnej. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
2 Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatrudmia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé
poza stale miejsce pracy.
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§ 42.
1.Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2.Wykaz prac wykonywanych w Urzedzie, przy ktorych nie mozna zatrudnial
miodocianych, stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

VIII - Obowigzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 43.
Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunké6w pracy.

§ 44.

Pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Jezeli
omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informacji udziela si¢ na
pismie, poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen.

W przypadku gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okreslonymi stanowiskam pracy,
wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi
zatrodnionemu na takim stanowisku.

§ 45.
Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w Urzedzie, a wyniki tych badan i pomiaréw udostgpnia
si¢ pracownikom na Zyczenie.

§ 46.
1.Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1.0soby przyjmowane do pracy.
2.Pracownicy miodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystgpuja czymmiki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki uciazliwe,
3.Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy
na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prac¢ zawarte] bezposrednio po rozwiazaniu lub
wygasnigciu poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.
4 Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
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5.0kresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy.

§ 47.

1.Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolenn w tym zakresie.

2.Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowat bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej umowy o pracg¢. Zasady szkolen
zamieszczone sa w zalaczniku Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3.Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
przepisami przeciwpozarowymi.

4. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegétowe instrukcje i1 wskazoéwki
dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowisku pracy.

5.Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48.
1.Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w urzedzie, a takze odziez i obuwie robocze;.
2.Wykaz rodzajow srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidywane okresy ich uzytkowania oraz instrukcje gospodarki odzieza
robocza, ochronna i sprz¢tem ochrony osobistej stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego
regulaminu.
3.Zasady wyplacania ekwiwalentu za pranie i napraw¢ odziezy roboczej, stanowi
zalacznik nr 5 - niniejszego regulaminu.

_ § 49.
1.Pracownik jest obowiazany przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a takze przepisow pozarowych.
2.Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1.Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym.
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2.Wykonywa¢ prac¢ w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przelozonych.

3.Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprz¢tu oraz porzadek i lad
W migjscu pracy.

4.Stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.
5.Poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom oraz innym zleconym
badaniom lekarskim 1 stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich.

6.Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.
7.Wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

IX - Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 50.
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy przepisow przeciwpozarowych
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:
1. Kare upomnienia.
2.Kare¢ nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
Iub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
- pracodawca moze stosowa¢é kare pieni¢zna.
II1. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi wyplaty, po dokonaniu potraceni o ktérym mowa
w art. 87§ 1 pkt 1-3.
IV. Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkéw bezpieczefistwa
1 higieny pracy.
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§ 51.
1.Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.
2.Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.
3.Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
4.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych 1 datg dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.
5.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do pracodawcy.
6.Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
7 Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
8.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 52.
1.Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach kar¢ uznaje si¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.
2.Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika rowniez w razie uwzgl¢dnienia sprzeciwu albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 53.
Pracownicy samorzadowi mianowani za naruszenie obowiazkéw pracownika ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna na podstawie przepiséw Ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 142 poz. 1593
z pézn. zm.).
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XTI - Przepisy koncowe

§ 54.
1.W razie nieobecnosci naczelnika komoérki organizacyjnej zastgpuje go staly zastepcea,
a w przypadku braku stalego zastgpcy pracownik wyznaczony przez tego naczelnika.
2 Naczelnik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnos$ci pracownika
nieobecnego pomi¢dzy innych pracownikéw komoérki.
b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komoérki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przelozonem,
ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 55.
1.Regulamin pracy obowiazuje na czas nieokreslony.
2.Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 56.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow tj. od 18 marca 2004r.

§ 57.
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 58.
1.Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego zatrudnionego
pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy.
2. Pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu swoim podpisem.
3. Regulamin jest do wgladu w Wydziale Organizacyjnym, Oswiaty 1 Zdrowia.

- ™ J&"’{'@;ki‘e‘s‘ ........
Podpis pracodawcy



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Chojnowie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH

DLA ZDROWIA KOBIET

L. Prace zwiagzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong pozycja ciala.

1.

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kel.

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezar6w o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Reczna obshuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych, itp.), przy ktérej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 50 N — przy pracy staiej,

2) 100 N — przy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow, itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej :

1) 120 N — przy pracy statej,

2) 200 N — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej,
Reczne podnoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30° wysokos$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej;

1) 8 kg — przy pracy statej,

2) 15 kg - przy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3-, 4-kofowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujg rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajacym:
2 % - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
1 % - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia ciezarow po powierzchni nierownej , w sposob okreslony w pkt 1
1 2, masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60 % wielkosci podanych w tych punktach
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia;
1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich

wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

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

II. Prace w halasie i drganiach.
Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$é¢65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub
przecig¢tnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza 86 dB,



b) szczytowy nie skorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza

wartos¢ 135 dB,
3) prace warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktorego:

a) rdéwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych od
10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych do 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaja wartosci podane w tabeli:

., Roéwnowazny poziom cisnienia akustycznego )
Czestotliwosé . . Maksymalny poziom
. odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub e
srodkowa pasm przecietnego tygodniowego, okreslonego w cisniena
tercjowych (kHz) Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB) akustycznego (dB)
10; 12,5, 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny
gérne, ktorych:
a)  warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skifadowych kierunkowych
X, Y, Z, przy 8-godzinnym dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s’,
b) maksymalna wartos¢ sumy trzech sktadowych X, Z, Y, dla ekspozyc;ji
trwajacych 30 minut i krétszych przekracza 4 m/s’,
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na
organizm czlowieka
IIL. Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslone w przepisach prawa
atomowego.
Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej,

2) prace w Srodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie Y wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe

2. Dla kobiet karmiacych piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.
IV. Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
Dla kobiet cigzy lub karmiacych piersia.

1)  prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie

pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdéw awarii.

Pracodawca ~

Epytinz

mgr Jan. Serkies



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Chojnowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH ME.ODOCIANYM
w Urzedzie Miejskim w Chojnowie

Na podstawie zatacznika do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 01.12.1990r. (poz. 500), ustala sie¢ wykaz
prac wzbronionych mtodocianym:

I. Prace wzbronione, zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym i transportem cigzarow.

1) Wzbronione jest zatrudnianie mfodocianych przy recznym dZzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢
powyzej 25 m cigzaroOw o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:

Przy obciazeniu jednostkowym (w kg)
przecietnie do 4 x na godzine

Wiek ; w czasie zmiany roboczej
dziewczeta chiopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 10 7 15
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 20 25
Przy powtarzalnym obciazeniu
do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 8 12

2) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym przenoszeniu pod gore, tj. po
pochylniach i schodach, ktérych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzarow
o masie przekraczajace nastgpujace wartosci:

Przy obciazeniu jednostkowym.“(Q kg)
przecietnie do 4 x na godzine

Wiek w czasie zmiany roboczej
dziewczgta chtopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 5 8
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 10 : 15
) Przy powtarzalnym obciazeniu
:do ukonczenia 16 roku zycia . 3 5
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 5 8
Pracodawca

_eypyess

mgr Jan Serkies



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Zasady szkolenia pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnowie w zakresie bezpieczerstwa
i higieny pracy oraz ochrony p.poz.

Na podstawie Dzialu X, rozdzial VIII Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie szczegdtowych zasad szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 62, poz.285 ), ustala sie nastepujace zasady szkolenia:

1. Dziatalnos¢ szkoleniowa w dziedzinie bhp prowadzona jest w kolejnych etapach pracy
zawodowej uczestnikéw jako:
a) szkolenie wstepne — instruktaz ogélny i stanowiskowy
b) szkolenie wstepne - podstawowe
¢) szkolenie i doskonalenie okresowe

2. Szkolenia, o ktorych mowa w punkcie 1 odbywaja sie¢ w czasie pracy i na koszt firmy.

LI

. Szkolenie wstgpne bhp 1 ppoz. przechodza wszyscy nowozatrudnieni pracownicy, a takze
studenci odbywajacy praktyki studenckie oraz uczniowie szkot zawodowych odbywajacy
praktyczna nauke zawodu przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.

4. Szkolenie wstepne realizowane jest w formie instruktazu i obejmuje:
a) instruktaz ogoélny - ktéry prowadzi Inspektor ds. bhp,
b) instruktaz stanowiskowy, szczegdlowy na stanowisku pracy, ktory prowadzi bezposredni
przetozony.

(]

. Instruktaz ogélny ma na celu zapoznanie pracownika z podstawowymi przepisami bhp
zawartymi w kodeksie pracy i obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w Chojnowie oraz
przepisami p.poz. i zasadami udzielania pierwszej pomocy.

5.1. Instruktaz szczegélowy ma na celu zapoznanie z praktycznymi sposobami bezpiecznego
wykonywania pracy oraz sposobami ochrony przed zagrozeniami wystepujacymi na
stanowisku pracy.

5.1.1. Instruktaz stanowiskowy przechodza pracownicy Urzedu Miejskiego w Chojnowie
zmieniajacy stanowisko pracy w zmienionych warunkach techniczno — organizacyjnych.

5.1.2. Pracownik zatrudniony na kilku stanowiskach pracy podlega instruktazowi
obowiazujacemu na kazdym z tych stanowisk.

5.1.3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami, posiadajaca
odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe oraz przeszkolenie w zakresie
metod prowadzenia instruktazu.

5.1.4. Instruktaz stanowiskowy zakonczony jest sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci
w postaci egzaminu z zakresu wykonywania pracy i odnotowany w zaswiadczeniu
o ukoniczeniu instruktazu stanowiskowego.

5.1.5. Sprawdzian o ktérym mowa w punkcie 5.1.4. przeprowadza osoba udzielajaca instruktazu
oraz Inspektor ds. bhp.

5.2. Odbycie przez pracownika instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego powinno by¢
potwierdzone w zaswiadczeniu o ukonczeniu instruktazu ogdlnego 1 w zaswiadczeniu
o ukonczeniu instruktazu stanowiskowego, podpisem szkolonego i szkolacego.

)
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5.2.1. Zaswiadczenia o ukonczeniu instruktazy nalezy wpiaé do akt osobowych pracownika.

6. Szkolenie podstawowe powinno zapewni¢ pracownikom wiedze i umiejetnosci niezbedne do
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz p.poz.

6.1.

6.2.

Szkolenie podstawowe odbywaja w okresie nie dluzszym niz 6 miesi¢cy od chwili podjecia
pracy:
1) osoby bedace pracodawcami,
2) osoby kierujace pracownikami (kierownicy dzialéw),
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno-biurowych i robotniczych,
4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych

Szkolenie podstawowe przeprowadzone zostanie dla pracownikow ujetych w punkcie 6.1
(oprécz os6b wymienionych w podpunktach 1 i 2) zgodnie z programem opracowanym
przez Inspektora ds. bhp.

Ukonczenie przez pracownika szkolenia podstawowego oraz zlozenie egzaminu powinno
by¢ potwierdzone zaswiadczeniem wpigtym do akt osobowych.

7. Szkolenie okresowe powinno zapewni¢ pracownikom aktualizacj¢ 1 ugruntowanie wiadomosci
1 umiejetnosci pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, nabytych w
czasie szkolenia wstgpnego oraz zaznajomienie ich z nowymi przepisami 1 rozwiazaniami
techniczno - organizacyjnymi w tym zakresie.

7.1. Szkolenie okresowe odbywaja wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Chojnowie.

7.1.1.

Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
przeprowadza si¢ raz na 3 lata zgodnie z programem szkolenia opracowanym przez
Inspektora ds. bhp.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych ale nie kierowniczych prowadzone sa raz na S lat w formie instruktazu zgodnie
z programem szkolenia opracowanym przez Inspektora ds. bhp.

. Szkolenie okresowe nalezy zakonczy¢ egzaminem sprawdzajacym przeprowadzonym przez

Inspektora ds. bhp.oraz bezposredniego przetozonego.

. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego oraz zlozenie egzaminu powinno

by¢ potwierdzone zaswiadczeniem wpigtym do akt osobowych.

7.2. Osoby begdace pracodawcami, kierujace pracownikami, podlegaja szkoleniu okresowemu

nie rzadziej niz raz na 6 lat, na zasadach okreslonych przez Inspektora ds. bhp.

8. Nadzér nad realizacja szkoleh powierzam pracownikowi dziatu kadr.

Pracodawca ™

Egypburg

mgr Jan Serkies



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Instrukcja
gospodarki odziezg i obuwiem roboczym.

Podstawa opracowania instrukcji jest: rozdzial IX, dzialu dziesiatego znowelizowanego Kodeksu

pracy.
Postanowienia niniejszej instrukcji obowiazuja: w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

I. Postanowienia ogélne.

1.1. Instrukcja okresla zasady przydzielania, a takze zasady dostarczania odziezy roboczej i obuwia
roboczego.

1.2. Odziez i obuwie robocze uzywane sa przez pracownikéw w miejscu pracy zgodnie
z przeznaczeniem, w celu zabezpieczenia pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy.

1.3. Pracownikom nalezy dostarcza¢ odziez i obuwie robocze spetniajace wymagania
okreslone w Polskich Normach / PN/:
a) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne Jub bezpieczenstwa i higieny

pracy.

II. Zasady przydzielania odziezy i obuwia roboczego.

2.1. Odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom bezplatnie 1 stanowia wiasnos¢
pracodawcy.

2.2. Odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu. umemozhw1amcym
dokonanie naprawy.

2.3. W przypadku zuzycia odziezy roboczej oraz obuwia, pracownikowi bgdzie dostarczana nowa
odziez robocza oraz obuwie po sporzadzeniu protokotu przedwczesnego zuzycia.

2.4. Pracownikom mozna przydzieli¢ uzywana odziez robocza 1 obuwie, jezeli przedmioty te
zachowaly wlasnosci ochronne lub uzytkowe, sa czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

III. Ustalanie norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.
3.1. W tabeli norm ujeto wykaz stanowisk pracy, na ktérych powinmy «by¢ stosowane okreslone
sorty odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich uzywainosci.

V. konsewzaqa, naprawa, pragie eraz rwrotadwssanych Sradkdw schrony indywidualne],
odziezy i obuwia roboczego.

4.1. Pracownik jest obowiazany utrzymywac w nalezytym stanie czystosci oraz technicznym
przydzielong mu odziez i obuwie robocze.

4.2. Odziez 1 obuwie robocze, pracownicy otrzymuja po zdaniu zuzytych.

4.3. Za pranie, konserwacj¢ i naprawe odziezy roboczej pracownikowi wyplacany bedzie
ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika ustalanych
sukcesywnie w zaleznosci od zmian cen; nosnikéw energii, srodkéw czystosci oraz uzytych
materialow.

4.4. Odziez i obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi w razie:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
2) $mierci pracownika



przydzialu odziezy i obuwia roboczego

Tabela norm

Lp. | Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia:
R - odziez i obuwie robocze
S - $rodki ochrony

Przewidywany okres
uzywalnosci
[w miesiacach, w okresach

indywidualnej zimowych (0.z.) ido zuzycia (d.z.})]
1 2 3 4
Pracownicy R - fartuch roboczy * d.z.
1. {administracyjno-biurowi R - chustka * d.z.
(obstuga archiwum i USC)* | S - okulary korekcyjne (przy
obstudze monitoréw ekranowych d.z.
R - fartuch roboczy 36 m-cy
2. (Konserwator R - kamizelka cieptochronna 30z
R - trzewiki robocze sk/guma 36 m-cy
R - rekawice robocze d.z.
R - fartuch roboczy 12
3. | Sprzataczka R - obuwie profilaktyczne 12
R - chustka 24
S - regkawice gumowe d.z.
S - szelki bezpieczenstwa wg potrzeb

Uwaga:

Koszt zakupu okularéw korekeyjnych w wysokosci do 150 zl — pokrywa pracodawca na podstawie:
» aktualnego zaswiadczenia lekarskiego z zaleceniem stosowania okularéw przy obstudze

monitoréw ekranowych

T

Warunki higieniczno-sanitarne, srodki higieny osobistej.

» rachunku pokrywajgcego ich zakup na kwotg nie wyzszg od ustalonej

Pracodawca zapewnia korzystanie z urzadzen higieniczno-sanitarnych, posiadajacych standardowe
wyposazenie techniczne oraz systematycznie wyposaza je wedtug potrzeb w $rodki do mycia rak,
reczniki jednorazowe, papier toaletowy.

Pracodawca




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy
Urze¢du Miejskiego

w Chojnowie

Zgodnie z art. 237 © § 3. Kodeksu Pracy oraz postanowieniami instrukcji
gospodarki odzieza robocza, ochronng i sprzgtem ochrony osobistej pkt IV ust 4, 3,
ustala si¢ nastepujacy ekwiwalent pieni¢zny za pranie, konserwacj¢ 1 naprawe odziezy
w nastepujacej wysokosci:

5,00 / m-c - dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
konserwator, sprzataczka.

Ekwiwalent wyplaca si¢ za okres przepracowany po zakofczeniu kazdego
kwartatu stosownie do wymiaru zatrudnienia ( np. 1/2 etatu - polowa kwoty).

ﬁURMI TRZ
........ mgr.ddn. Serkigs’...

Pracodawca



