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MIAS1.'\SWI~r<"l HU WI 

\\ ~'J ~\C\.sk II: Zarz"dzenie Nr . G,~:>' \';Jpl ':t. 
Prezydenta Miasta Swi~tochfowice 

z dnia .. ~. S . · . ~ .A. . .2-D1 :Lr- . 

w sprawie Regulaminu Pracy Urz~du Miejskiego w Swi~tochfowicach 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z. ~nia 8 marca 1990. r. 0 s1amorz~dzie gminnym 
(t. j. Oz. U. z 2001 r. , Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 104 § 1 I art. 104 - 104 ustawy z dnla 
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j . Oz. U. z 1998 r. Nr 21 , poz. 94 z pazn. zm.) oraz art. 42 
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Oz. U. z 2008 r. Nr 223, 
poz. 1458 z pazn. zm.), 

zarz"dzam, co nast~puje: 

§1 

Wprowadzam Regulamin Pracy Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach stanowiqcy zalqcznik 
do niniejszego zarzqdzenia . 

§2 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta. 

§3 

Traci moc zarzqdzenie Nr 180/07 Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 02.07.2007 r. w sprawie 
Regulaminu Pracy Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach wraz ze zmianq wprowadzonq 
zarzqdzeniem Nr 98/2011 Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 16.03.2011 r. 

§4 

1. Niniejszy regulamin zostal skonsultowany z organizacjq zwiqzkowq dzialajqcq w Urz~dzie Miejskim 
w Swi~tochlowicach . 

2. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia, z mocq obowiqzujqcq od dnia 1 grudnia 2012 roku. 



Zafqcznik do zarzqdzenia nr .<;q~~ ./2012 
Prezydenta Miasta Swi~tochfowice 
z dnia. J5.·. t1A ·..O-P.~?"• . 

REGULAMIN PRACY 


URZI;DU MIEJSKIEGO W SWII;TOCHLOWICACH 


I. POST ANOWIENIA OGOLNE 

§1 

1. 	 Regulamin pracy Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach , zwany dalej regulaminem, ustala 
porzqdek wewn~trzny i rozklad czasu pracy oraz zwiqzane z tym prawa 
i obowiqzki pracodawcy i pracownik6w zatrudnionych w Urz~dzie Miejskim. 

2. 	 Prezydent Miasta jest kierownikiem Urz~du w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 
1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (leksl jednalily: Oz. U. z 2001 r., nr 142, paz. 1591 z p6in. zm.). 

3. 	 Wszyscy pracownicy Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach Sq pracownikami samorzqdowymi. 

§2 

lIekroc w regulaminie jest mowa 0 : 

1) regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach, 

2) pracodawcy - oznacza to Urzqd Miejski w Swi~tochlowicach jako podmiot zatrudniajqcy 
pracownik6w, reprezentowany przez Prezydenta Miasta lub innq osob~ uprawnionq zgodnie 
z art. 31 Kodeksu pracy do wykonywania czynnosci prawnych za pracodawc~, 

3) 	 prezydencie - oznacza to Prezydenta Miasta Swi~tochlowice, 

4) 	 urz~dzie - oznacza to Urzqd Miejski w Swi~tochlowicach , 

5) 	 komorce organizacyjnej - oznacza to wydzial, referat, biuro, urzqd stanu cywilnego, 

6) 	 kodeksie pracy - oznacza to ustaw~ z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (leksl jednalily: 
Oz. U. z 1998 r., nr 21, paz. 94 z p6in. zm.) 

7) 	 kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to, naczelnika wydzialu dla pracownik6w 
wydzialu, kierownika urz~du stanu cywilnego dla pracownik6w urz~du stanu cywilnego, 
pelnomocnika, kierownika wyodr~bnionego w strukturze organizacyjnej referatu dla pracownik6w 
referatu, 

8) 	 bezposrednim przefozonym - oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku zwiqzanym 
z kierowaniem zespolem, kt6remu pracownik bezposrednio podlega, 

9) pracowniku - oznacza to osob~ zatrudnionq w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach , 

10) pracownikach pomocniczych i obsfugi - oznacza to pracownik6w samorzqdowych 
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi, wymienionych w zalqczniku nr 3 do 
rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownik6w 
samorzqdowych (Dz. U nr 50, poz. 398) oraz zalqczniku nr 1 do Regulaminu Wynagradzania 
Pracownik6w Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach wprowadzonego zarzqdzeniem nr 330/09 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia 
Regulaminu Wynagradzania Pracownik6w Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach . 



II. OBOWIJ\ZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY 

ZWIJ\ZANE Z PORZADKIEM PRACY W URZ~DZIE 


§ 3 

1. 	 Obowiqzki i uprawnienia pracownika Urz~du oraz obowiqzki pracodawcy okreslajq przepisy 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych, a w kwestiach 
nieuregulowanych ustawq - Kodeks pracy. 

2. 	 Pracownicy zajmujqcy stanowiska naczelnik6w wydziat6w, kierownik6w r6wnorz~dnych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du, kierownik6w wyodr~bnionych referat6w oraz stanowiska wyodr~bnione 
ze struktury wydziat6w i r6wnorz~dnych kom6rek organizacyjnych wykonujq swe obowiqzki 
w oparciu 0 Regulamin Organizacyjny Urz~du Miejskiego w Swi~tochtowicach . Pozostali 
pracownicy Urz~du Miejskiego wykonujq prac~ w oparciu 0 pisemne zakresy czynnosci. 

3. 	 Do podstawowych obowiqzk6w pracownika nalezy dbatosc 0 wykonywanie zadan publicznych 
oraz 0 srodki publiczne, z uwzgl~dnieniem interes6w panstwa oraz indywidualnych interes6w 
obywateli. 

4. 	 Do obowiqzk6w pracownika nalezy w szczeg6lnosci: 

1) przestrzeganie prawa; 


2) wykonywanie zadan Urz~du sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 


3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen przetozonego, kt6re dotyczq pracy, 

z zastrzezeniem przepis6w ust. 5 i 6; 

4) informowanie organ6w, instytucji i os6b fizycznych oraz udost~pnianie dokument6w 
znajdujqcych si~ w posiadaniu Urz~du , jezeli prawo tego nie zabrania; 
w szczeg61nosci zapewnienie dost~pu do informacji publicznej w granicach okreslonych 
prawem; 

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

6) zachowywanie si~ z godnosciq w miejscu pracy i poza nim; 

7) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami; 

8) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami podwtadnymi 
i wspotpracownikami; 

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urz~dzie; 

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urz~dzie porzqdku; 

11) przestrzeganie przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takte przepis6w 
przeciwpozarowych; 

12) dbatosc 0 mienie Urz~du ; 

13) przestrzeganie w Urz~dzie zasad wsp6tzycia spotecznego. 

5. 	 Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetoionego jest niezgodne z prawem albo zawiera 
znamiona pomytki pracownik obowiqzany jest poinformowac 0 tym na pismie swojego 
bezposredniego przetoionego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik 
obowiqzany jest je wykonac, zawiadamiajqc jednoczesnie Prezydenta na pismie 0 swoich 
zastrzezeniach . 

6. 	 Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, kt6rych wykonanie wedtug jego przekonania 
prowadzHoby do popetnienia przest~pstwa , wykroczenia lub grozHo niepowetowanymi stratami. 
o kazdym takim poleceniu pracownik ma obowiqzek niezwtocznie zawiadomic na pismie 
Prezydenta. 

7. 	 Szczeg6towy wykaz czynnosci i zadan pracownika na przydzielonym stanowisku pracy jest 
okreslony na pismie i po podpisaniu przez pracownika zostaje drnqczony do jego akt osobowych. 



§4 


1. 	 Pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urz~dniczym , w tym kierown iczym 
stanowisku urz~dniczym, nie moze wykonywac zaj~c pozostajqcych w sprzecznosci lub 
zWiqzanych z zaj~ciami , kt6re wykonuje w ramach obowiqzk6w sluzbowych , wywolujqcych 
uzasadnione podejrzenie 0 stronniczosc lub interesownosc oraz zaj~c sprzecznych 
z obowiqzkami wynikajqcymi z niniejszego regulaminu . 

2. 	 Pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym 
stanowisku urz~dniczym, obowiqzany jest zlozyc oswiadczenie 0 prowadzeniu dzialalnosci 
gospodarczej . 

3. 	 W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik samorzqdowy jest obowiqzany 
okreslic jej charakter. Obowiqzany jest on r6wniez skladac odr~bne oswiadczenia w przypadku 
zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej . 

4. 	 Oswiadczenie 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowiqzany zlozyc 
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podj~cia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany 
jej charakteru . 

5. 	 Nie zlozenie oswiadczenia 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie powoduje 
odpowiedzialnosc porzqdkowq pracownika. 

6. 	 Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu 0 prowadzeniu dzialalnosci 
gospodarczej powoduje odpowiedzialnosc na podstawie przepis6w Kodeksu karnego. 

§5 

Pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku 
urz~dniczym jest obowiqzany na zqdanie pracodawcy zlozyc oswiadczenie 0 stanie majqtkowym 
w terminie 30 dni od otrzymania wezwania. 

§6 

1. 	 Do obowiqzk6w pracodawcy nalezy mi~dzy innymi: 

1) 	 zapoznanie pracownika podejmujqcego prac~ z zakresem jego obowiqzk6w, sposobem 
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami 
wynikajqcymi z regulaminu pracy; 

2) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prac~ ; 

3) organizowanie pracy w spos6b zapewniajqcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak r6wniez 
osiqganie przez pracownik6w wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy przy wykorzystaniu 
ich uzdolnien i kwalifikacji ; 

4) zapewnienie warunk6w pracy zgodnych z przepisami bhp i p.poz. oraz przeprowadzanie 
szkolen pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.; 

5) 	 dostarczenie pracownikowi niezb~dnych do pracy narz~dzi i material6w; 

6) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych; 

7) zaspokajanie , w miar~ posiadanych srodk6w, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb 
pracownik6w; 

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracownik6w oraz wynik6w ich 
pracy; 

9) tworzenie wlasciwej atmosfery pracy, sprzyjajqcej zyczliwym stosunkom interpersonalnym 
i przestrzeganiu zasad wsp61zycia spolecznego; 

10) niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji , bezposredniej lub posredniej, 
w zatrudnieniu , w szczeg61nosci ze wzgl~du na plec, wiek, niepelnosprawnosc, ras~, 
narodowosc, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne, oraz przynaleznosc zwiqzkowq; 

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych 
pracownika; 

12) przeciwdzialanie mobbingowi. 



2. 	 Pracodawca jest obowiqzany przestrzegae zasady r6wnego traktowania pracownik6w 
w zatrudnieniu w zakresie nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, 
awansowania oraz dost~pu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych . Wyciqg 
z przepis6w dotyczqcych r6wnego traktowania pracownik6w stanowi zatqcznik nr 1 do regulaminu. 

3. 	 Pracodawca obowiqzany jest zapoznae nowo przyj~tego pracownika: 

a) z regulaminem pracy; 


b) z regulaminem organizacyjnym Urz~du (nie dotyczy pracownik6w pomocniczych i obstugi); 


c) z instrukcjq kancelaryjnq (nie dotyczy pracownik6w pomocniczych i obstugi); 


d) z przepisami dotyczqcymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy panstwowej 

i stuzbowej; 


e) z przepisami okreslajqcymi zasady wynagradzania w Urz~dzie. 


4. 	 Pracownik sktada oswiadczenie na pismie 0 przyj~ciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepis6w 
o kt6rych mowa w ust. 3. Oswiadczenie to dotqcza si~ do akt osobowych pracownika. 

III. WYPt.ATA WYNAGRODZENIA ZA PRACI; 

§7 

Za wykonanq prac~ przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie 0 prac~ zgodnie 
z obowiqzujqcymi zasadami wynagradzania pracownik6w Urz~du i powszechnie obowiqzujqcymi 
przepisami prawa. 

§8 

1. 	 Wynagrodzenie za prac~ wyptacane jest w kasie Urz~du, z datu, do ostatniego dnia kazdego 
miesiqca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, 
wynagrodzenie wyptaca si~ w dniu poprzednim. 

2. 	 Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si~ w formie pieni~znej do rqk pracownika bqdz osoby pisemnie 
przez niego upowaznionej. 

3. 	 Wyptata wynagrodzenia nast~puje w godzinach pracy kasy Urz~du. 

4. 	 Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze bye przekazywane na jego rachunek we 
wskazanym banku. przelew srodk6w powinien bye dokonany z takim wyprzedzeniem, aby srodki 
znalazty si~ na rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 1. 

§9 

1. 	 Z wynagrodzenia za prac~ , po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek na 
ubezpieczenie spateczne i zdrowotne, podlegajq potrqceniu na zasadach okreslonych 
w przepisach Kodeksu pracy nast~pujqce naleznosci: 

1) 	 sumy egzekwowane na mocy tytut6w wykonawczych na zaspokojenie swiadczen 
alimentacyjnych; 

2) sumy egzekwowane na mocy tytut6w wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz 
swiadczenia alimentacyjne; 

3) zaliczki pieni~zne udzielone pracownikowi; 

4) kary pieni~zne przewidziane w Kodeksie pracy; 

5) inne naletnosci. na kt6rych potrqcenie pracownik wyrazit zgod~ na pismie. 

2. 	 Z wynagrodzenia za prac~ odlicza si~ , w petnej wysokosci, kwoty wyptacone 
w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za kt6ry pracownik nie zachowuje 
prawa do wynagrodzenia. 



§ 10 

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze 
i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujq w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy 
okreslonego w umowie 0 prac~ . 

IV. CZAS PRACY 

IV.1. Wymiar i rozklad czasu pracy 

§ 11 

1. 	Czasem pracy jest czas , w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 
w Urz~dzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. 	 Czas pracy pracownika wykonujqcego prac~ na terenie Urz~du liczony jest od momentu stawienia 
si~ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy. 

3. 	Czas pracy powinien bye przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiqzk6w 
sluzbowych. 

4. 	 Pracownicy Urz~du zatrudnieni Sq w systemie r6wnowaznego czasu pracy. 

5. 	 Systemy czasu pracy i zasady ustalania rozktad6w czasu pracy kierowc6w okreslone Sq 
w zatqczniku nr 2 do regulaminu. 

6. 	Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesiqc i liczony jest w kolejnych miesi~cznych 

okresach pOCZqwszy od poczqtku roku kalendarzowego. 

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

8. 	Dniami wolnymi od pracy wynikajqcymi z pi~ciodniowego tygodnia pracy Sq soboty, 
z zastrzezeniem ust.11 . 

9. 	 Ustala si~ nast~pujqcy rozktad czasu pracy dla pracownik6w Urz~du: 

1) we wszystkich tygodniach miesiqca 

730 do 1700- w poniedzialek od 

730 do 1530 - we wtorek od 


730 
do 1530 - w srod~ od 

- w czwartek od 730 do 1530 

- w piqtek od 730 do 1400 

2) dla pracownik6w USC udzielajqcych slub6w i rejestrujqcych zgony w soboty od 730 do 1300
, 

3) dla pracownik6w Powiatowego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego we wszystkich ty~odniach 
do 1400miesi~ca - od poniedzialku do niedzieli - osmiogodzinny czas pracy w godzinach od 6° 


od 14 0 do 2200 oraz od 2200 do 600 
. 


4) dla kobiet w ciqzy, os6b niepelnosprawnych oraz pracownik6w opiekujqcych si~ dzieemi do lat 
czterech, kt6rzy nie wyrazili zgody na prac~ w r6wnowaznym systemie czasu pracy, 
we wszystkich tYRodniach miesiqca - od poniedzialku do piqtku - osmiogodzinny czas pracy 

do 1530 w godzinach od 7 

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

11. 	 Jezeli wymagajq tego szczeg61ne potrzeby pracodawcy zwiqzane z wykonywaniem zadar'l 
Urz~du , pracownik moze otrzymae polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami 
pracy, w tym w wyjqtkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziel~ i swi~ta . 



12. 	 Przepisu ust. 11 nie stosuje si~ do kobiet w Clqzy oraz, bez ich zgody, do pracownik6w 
samorzqdowych sprawujqcych piecz~ nad osobami wymagajqcymi statej opieki lub opiekujqcych 
si~ dzieemi w wieku do osmiu lat. 

13. 	 Przepis okreslony w ust. 10 nie ma zastosowania do pracownik6w pomocniczych 
i obstugi. Rozktad czasu pracy dla pracownik6w pomocniczych i obstugi ustala dla okresu 
rozliczeniowego bezposredni przetotony (kierownik kom6rki organizacyjnej Urz~du) zgodnie 
z normami okreslonymi w ust. 4-9. Informacja ta powinna bye niezwtocznie przekazana do Kadr. 

14. 	 Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze okresla bezposredni 
przetotony w uzgodnieniu z wtasciwq kom6rkq kadrowq. 

IV.2. Praca w godzinach nadliczbowych 

§ 12 

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

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony tycia lub zdrowia ludzkiego albo dla 
ochrony mienia lub usuni~cia awarii; 

2) szczeg61nych potrzeb pracodawcy zwiqzanych z wykonywaniem zadar'l Urz~du. 

2. 	 Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiqzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 1 
pkt 2 nie mote przekroczye przeci~tnie 8 godzin tygodniowo w przyj~tym jednomiesi~cznym 
okresie rozliczeniowym oraz 150 godzin w ciqgu roku. 

3. 	 Zasady swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowc6w okreslone Sq 
w zatqczniku nr 2 do regulaminu. 

§ 13 

1. 	 Podstawq swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych ze wzgl~du na 
szczeg61ne potrzeby pracodawcy jest pisemne polecenie bezposredniego przetotonego 
lub zaproszenie Przewodniczqcego Rady Miejskiej do uczestniczenia w pracach komisji i na Sesji 
Rady Miejskiej. 

2. 	 Wydajqc polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik kom6rki organizacyjnej 
obowiqzany jest uwzgl~dnie obowiqzujqce zakazy zatrudniania pracownik6w w godzinach 
nadliczbowych oraz kierowae si~ zasadami wsp6ttycia spotecznego. 

3. 	 Informacje 0 wykorzystaniu czasu pracy w godzinach nadliczbowych kierownicy kom6rek 
organizacyjnych przekazujq do Kadr, kt6re prowadzq zbiorcze zestawienie wykorzystania czasu 
pracy w Urz~dzie. 

IV.3. Praca w nocy oraz w niedziele i swi~ta 

§ 14 

Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 do 6°0. 

§15 

1. 	 Niedziele oraz swi~ta okreslone odr~bnymi przepisami Sq dniami wolnymi od pracy, 
z zastrzeteniem ust. 3. Dopuszczalnose pracy w soboty okreslona jest wart. 11 regulaminu. 

2. 	 Za prac~ w niedziel~ lub swi~to uwata si~ prac~ wykonywanq pomi~dzy godzinq 6.°° 
w tym dniu a godzinq 6. °nast~pnego dnia. 



3. 	 Praca w niedziel~ oraz swi~to w Urz~dzie jest dozwolona: 

1) 	 w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla oChrony tycia lub zdrowia ludzkiego 
albo dla ochrony mienia lub usuni~cia awarii; 

2) 	 przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgl~du na ich utytecznose sprnecznq 
i codzienne potrzeby ludnosci; 

3) 	 przy niezb~dnych remontach; 

4) 	 przy pilnowaniu mienia. 

4. 	 Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel~ pracodawca jest obowiqzany udzielie innego dnia 
wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych nast~pujqcych po takiej niedzieli . 

5. 	 Pracodawca jest obowiqzany udzielie dnia wolnego w zamian za prac~ w swi~to w ciqgu okresu 
rozliczeniowego. 

6. 	 Pracodawca jest obowiqzany udzielie pracownikowi dnia wolnego za prac~ w sobot~ lub inny 
dzieri wolny od pracy wynikajqcy z pi~ciodniowego tygodnia pracy do korica okresu 
rozliczeniowego czasu pracy, w terminie uzgodnionym z pracownikiem. 

7. 	 W kom6rkach organizacyjnych Urz~du, w kt6rych praca odbywa si~ r6wniet w niedziele, 
pracownik powinien korzystae co najmniej raz na 3 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. 

v. DYSCYPLINA PRACY 

V.1. 	Potwierdzanie obecnosci w pracy 

§ 16 

1. 	 Katdy pracownik jest zobowiqzany do punktualnego rozpoczynania i zakonczenia pracy 
i potwierdzania obecnosci w pracy na listach obecnosci znajdujqcych si~ wejsciu gl6wnym do 
budynku Urz~du. 

2. 	 Od obowiqzku podpisywania listy obecnosci zwolnieni Sq Prezydent Miasta, Zast~pcy Prezydenta 
Miasta oraz Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta, 

3. 	 Pracownicy Wydzial6w zlokalizowanych poza siedzibq gmachu Urz~du podpisujq list~ obecnosci 
w siedzibie Wydzialu, 

4. 	 Dokonywanie zmian lub dopisk6w w liscie obecnosci przez pracownik6w jest zabronione, 

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

§17 

1. 	 Zalatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych niezwiqzanych z pracq 
w przypadkach, w kt6rych pracownikowi nie przysluguje zwolnienie od pracy na podstawie 
powszechnie obowiqzujqcych przepis6w, powinno odbywae si~ w czasie wolnym od pracy. 
Zalatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko 
w przypadku niemotnosci zalatwienia ich poza godzinami pracy. 

2. 	 Czas zwolnienia od pracy niezb~dny dla zalatwienia spraw, 0 kt6rych mowa w ust. 1, powinien 
bye przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych 
z bezposrednim przelotonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

3. 	 Pracownik opuszczajqcy miejsce pracy w godzinach pracy obowiqzany jest po uprzednim 
uzgodnieniu z bezposrednim przelotonym - odnotowae cel, godzin~ wyjscia w ksiqtce ewidencji 
nieobecnosci znajdujqcej si~ w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza Miasta. 

4. 	 Pracownik opuszczajqcy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pok6j) jest zObowiqzany do 
informowania wsp61pracownik6w 0 tym, gdzie si~ udaje i kiedy powr6ci. W przypadku, gdy 
pracownik jest sam w pomieszczeniu biurowym informacj~ 0 wyjsciu i godzinie powrotu nalety 
umiescie na drzwiach zewn~trznych. 



§ 18 

1. 	 Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy mote miee miejsce tylko za zgodq 
przelotonego z r6wnoczesnym powiadomieniem kom6rki organizacyjnej wlasciwej do spraw 
ochrony budynku. 

2. 	 Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowiqzany zabezpieczye, w miejscu do tego 
przeznaczonym, dokumenty, piecz~cie oraz narz~dzia pracy. 

3. 	 Pracownik opuszczajqcy pomieszczenie Urz~du obowiqzany jest do przestrzegania zasad 
zabezpieczania pomieszczenia okreslonych w odr~bnych instrukcjach obowiqzujqcych w Urz~dzie 
oraz Instrukcji og61nej BHP, stanowiqcej zalqcznik nr 3 do regulaminu. 

V.2. 	Usprawied/iwianie nieobecnosci w pracy 

§ 19 

1. 	 Pracownik jest zobowiqzany do uprzedzenia bezposredniego przelotonego 0 przyczynie 
i przewidywanym okresie nieobecnosci, jeteli przyczyna ta jest z g6ry wiadoma lub motliwa do 
przewidzenia. 

2. 	 W razie zaistnienia przyczyn uniemotliwiajqcych stawienie si~ do pracy, pracownik jest 
obowiqzany do niezwlocznego zawiadomienia przelotonego 0 przyczynie swojej nieobecnosci 
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej nit w drugim dniu nieobecnosci w pracy. 
Niedotrzymanie tego terminu mote bye usprawiedliwione szczeg61nymi okolicznosciami 
uniemozliwiajqcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiqzku, zwlaszcza jego 
obloznq chorobq polqczonq z brakiem lub nieobecnosciq domownik6w albo innym zdarzeniem 
losowym. 

3. 	 Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowiqzany niezwlocznie nieobecnose 
t~ usprawiedliwic. 

4. 	 Dowodami usprawiedliwiajqcymi nieobecnosc w pracy Sq: 

1) 	 zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie 
z obowiqzujqcymi przepisami prawnymi w sprawie orzekania 0 czasowej niezdolnosci do 
pracy; 

2) 	 decyzja wlasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepis6w 
o zwalczaniu chor6b zakaznych albo 0 zwalczaniu gruzlicy; 

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajqcych koniecznosc 
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu 
nieprzewidzianego zamkni~cia tlobka, przedszkola lub szkoiy, do kt6rej dziecko ucz~szcza; 

4) 	 imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si~ , wydane przez organ wlasciwy 
w sprawach powszechnego obowiqzku obrony, organ administracji rzqdowej lub samorzqdu 
terytorialnego, sqd , prokuratur~, policj~ lub organ prowadzqcy post~powanie w sprawach 
o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w post~powaniu prowadzonym przed tymi 
organami - zawierajqce adnotacj~ potwierdzajqcq stawienie si~ pracownika na to wezwanie; 

5) 	 oswiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podr6ty slutbowej w godzinach nocnych, 
w warunkach uniemotliwiajqcych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, te do 
rozpocz~cia pracy n ie uplyn~lo 13 godzin . 

5. 	 Zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sklada - osobiscie, przez 
innq osob~ lub drogq pocztOWq - osobie prowadzqcej list~ obecnosci nie p6zniej nit w ciqgu 7 dni 
od daty wystawienia zaswiadczenia lekarskiego. 

6. 	 Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego 0 czasowej 
niezdolnosci do pracy powoduje obnitenie 0 25% wysokosci wynagrodzenia chorobowego za 
okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba te 
op6znienie w dor~czeniu zwolnienia nastqpilo z przyczyn niezaletnych od pracownika. 



7. 	 W przypadku zaistnienia wqtpliwosci co do prawidlowosci wystawienia zaswiadczenia lekarskiego 
lub prawidlowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika, kierownik kom6rki 
organizacyjnej powiadamia Kadry, kt6re podejmujq czynnosci kontrolne przewidziane 
w obowiqzujqcych przepisach prawnych w sprawie prawidlowosci wykorzystywania zwolnien 
lekarskich od pracy. 

8. 	 Pracownik niezdolny do pracy przez okres dluzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowiqzany do 
przedstawienia - przed dopuszczeniem do pracy - zaswiadczenia lekarskiego 0 zdolnosci do 
swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku. 

V.3. Zwolnienia od pracy 

§ 20 

Pracodawca jest obowiqzany zwolnic pracownika od pracy w trybie na zasadach okreslonych 
odr~bnymi przepisami, w szczeg61nosci w celu: 

1) 	 wykonywania zadan lub czynnosci: 

a) lawnika w sqdzie, 

b) radnego, 

c) czlonka komisji pojednawczej, 

d) spolecznego inspektora pracy, 

e) pracownika wykonujqcego doratnq czynnosc wynikajqcq z jego funkcji zwiqzkowej ; 

2) wykonywania powszechnego obowiqzku obrony; 

3) stawienia si~ na wezwanie organu administracji rZqdowej lub samorzqdu terytorialnego, sqdu, 
prokuratury, policji kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sqdu pracy, 
Najwyzszej Izby Kontroli w zwiqzku z post~powaniem kontrolnym; 

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowiqzkowych badan 
lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami 0 zwalczaniu chor6b zakatnych, 
o zwalczaniu grutlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy; 


5) oddania krwi; 


6) 	 wyst~powania w charakterze: 

a) 	 bieglego w post~powaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sqdowym lub 
przed kolegium do spraw wykroczen; 

b) 	 strony lub swiadka w post~powaniu przed komisjq pojednawczq; 

7) udzialu w szkoleniach, na kt6re zostal skierowany przez pracodawc~ . 

§ 21 

Pracodawca jest obowiqzany zwolnic pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 
za czas obejmujqcy: 

a) 	 2 dni - w razie slubu pracownika, urodzenia si~ dziecka, zgonu i pogrzebu 
wsp61maltonka lub dziecka, ojca, matki , tescia iub tesciowej, ojczyma lub macochy; 

b) 	 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, babki 
i dziadka, a takze innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego 
bezposredniq opiekq. 

§22 

1. 	 Pracownicy wychowujqcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysluguje 
w ciqgu roku zwolnienie od pracy z wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 



2. 	 Uprawnienie, 0 kt6rym mowa w ust. 1, przysluguje r6wniez pracownikowi (ojcu lub opiekunowi 
dziecka) z tym, ze jesli oboje rodzice lub opiekunowi Sq zatrudnieni , 
z uprawnienia do zwolnienia od pracy moze korzystae jedno z nich. 

3. 	 Pracownicy majqcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowiqzani Sq do zlozenia we wlasciwej 
kom6rce kadrowej oswiadczenia 0 zamiarze lub braku zamiaru korzystania 
w danym roku z uprawnienia, 0 kt6rym mowa w ust. 1. Skladanie oswiadczenia nie jest konieczne, 
jezeli w oswiadczeniu zlozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian . 

VI. URLOPY 

§ 23 

1. 	 Pracownikowi przysluguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy. 

2. 	 Pracodawca jest obowiqzany udzielie urlopu w tym roku kalendarzowym , w kt6rym pracownik 
nabyl prawo do urlopu. 

3. 	 Urlopy powinny bye udzielane zgodnie z plan em urlop6w ustalonym przez kierownika kom6rki 
organizacyjnej Urzl?du z uwzgll?dnieniem wniosk6w pracownik6w i koniecznosci zapewnienia 
normalnego toku pracy, z zastrzezeniem ust. 4. 

4. 	 Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili una zqdanie" 4 dni urlopu zgodnie 
z art. 1672 Kodeksu pracy, nieuwzgll?dnionych w planie urlop6w. 

5. 	 Wnioski urlopowe pracownik6w akceptuje kierownik kom6rki organizacyjnej Urzl?du . Wnioski 
urlopowe kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzl?du akceptuje, odpowiednio, Prezydent lub 
nadzorujqcy Zastl?Pca Prezydenta , wnioski Zastl?Pc6w Prezydenta akceptuje Prezydent Miasta. 

6. 	 Wniosek urlopowy nalezy przekazae do wlasciwej kom6rki kadrowej (prowadzqcej akta osobowe 
pracownika), kt6ra odpowiada za ewidencjl? i prawidlowe wykorzystanie urlop6w. 

7. 	 Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzielie pracownikowi najp6zniej 
do dnia 30 wrzesnia nastl?pnego roku kalendarzowego. 

8. 	 Kopil? planu urlop6w, 0 kt6rym mowa w ust. 3, kierownik kom6rki organizacyjnej obowiqzany jest 
przekazae do Kadr, kt6re sprawujq nadz6r nad wykorzystaniem urlop6w. 

§ 24 

Na wniosek pracownika urlop moze bye podzielony na cZl?sci , przy czym co najmniej jedna cZl?se 
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

§ 25 

1. 	 Przesunil?cie terminu urlopu moze nastqpic na wn iosek pracownika za zgodq przelozonego. 

2. 	 Jezeli pracownik nie moze rozpoczqe urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej 
nieobecnosci w pracy, a w szczeg61nosci z powodu : 

1) choroby powodujqcej czasowq niezdolnose do pracy, 


2) odosobnienia w zwiqzku z chorobq zakaznq, 


3) powolania na cwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 

3 miesil?cy, 


4) urlopu macierzynskiego, 


pracodawca jest obowiqzany udzielie urlopu w terminie p6zniejszym. 

3. 	 Na wniosek pracownicy nalezy udzielic jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie 
macierzynskim. 



§ 26 


1. 	 Przesuni~cie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg61nych potrzeb 
pracodawcy, jezeli nieobecnose pracownika spowodowalaby powazne zakl6cenia w toku pracy. 

2. 	 Pracownik moze bye odwolany z urlopu przez pracodawc~, jezeli jego obecnosci w pracy 
wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. 

3. 	 Pracodawca jest obowiqzany pokryc koszty poniesione przez pracownika zwiqzane bezposrednio 
z odwolaniem go z urlopu. 

§ 27 

Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzielic 
urlopu bezptatnego, 0 ile nie spowoduje to zakl6cenia normalnego toku pracy Urz~du . 

VII. OCHRONA PRACY KOBIET i Mt.ODOCIANYCH 

§ 28 

1. 	 Nie wolno zatrudniae kobiet przy pracach szczeg61nie uciqzliwych lub szkodliwych dla zdrowia 
kobiet okreslonych w przepisach dotyczqcych prac szczeg61nie uciqtliwych lub szkodliwych dla 
zdrowia kobiet. Wykaz prac szczeg61nie uciqzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet i kobiet 
w ciqzy zawiera zalqcznik nr 4 do regulaminu. 

2. 	 Wykaz prac wzbronionych mlodocianym zawiera zalqcznik nr 5 do regulaminu . 

VIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY 

ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA 

§ 29 

1. 	 Pracodawca ponosi odpowiedzialnose za stan bezpieczer'lstwa higieny pracy 
w Urz~dzie. 

2. 	 Kierownicy kom6rek organizacyjnych Sq osobami kierujqcymi pracownikami 
w rozumieniu art. 212 Kodeksu pracy i ponoszq odpowiedzialnosc za realizacj~ obowiqzk6w 
z zakresu bhp nalozonych na osoby kierujqce pracownikami. 

3. 	 Pracownicy ponoszq odpowiedzialnosc za scisle przestrzeganie przeplsow i zasad 
bezpieczer'lstwa i higieny pracy, przepis6w 0 ochronie przeciwpozarowej oraz 0 ochronie i 
ksztaltowaniu Srodowiska. 

§ 30 

Kierownicy poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych Sq zobowiqzani w szczeg6lnosci : 

1) 	 zapewnic zapoznanie pracownik6w z obowiqzujqcymi w Urz~dzie przepisami 
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej oraz 
o ochronie i ksztaltowaniu srodowiska, 

2) zapewnic prowadzenie systematycznych szkolen pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa 
i higieny pracy, 

3) organizowac prac~ w spos6b zapewniajqcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

4) 	 zapewnic wydanie pracownikom, przed rozpocz~ciem pracy, odziezy 
i obuwia roboczego oraz srodk6w ochrony indywidualnej i higieny osobistej wg 
obowiqzujqcego przydzialu, okreslonego w Instrukcji og61nej BHP w Urz~dzie Miejskim 
w Swi~tochlowicach stanowiqcej zalqcznik nr 3 do regulaminu ; 

5) zaopatrzyc pracownik6w w niezb~dnq ilosc wody zdatnej do picia; 


6) egzekwowac przestrzeganie przez pracownik6w przepis6w i zasad bhp; 


7) dbac 0 bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego; 


8) zapewniac wykonanie polecenlekarza sprawujqcego opiek~ zdrowotnq nad pracownikami . 




§ 31 

1. 	 Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany 
z przepisami bhp i p.poz. oraz poinformowany w trakcie wstE?pnego szkolenia bhp 
o ryzyku zawodowym wiqzqcym siE? z wykonywanq przez niego pracq. Szkolenie wstE?pne 
przeprowadza pracownik sluzb bhp. 

2. 	 Informacja 0 ryzyku zawodowym powinna obejmowae zagadnienia : 

a) 	 narazenia na kontakt z substancjami rakotw6rczymi i szkodliwymi dla zdrowia, 
promieniowanie jonizujqce, halas, nadmierne natE?zenia pola elektromagnetycznego, 
zapylenie i inne czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia ; 

b) mozliwosci wystqpienia naglego niebezpieczeristwa dla zdrowia lub zycia; 


c) ryzyka zagrozenia chorobami zawodowymi . 


3. 	 Niezaleznie od przeszkolenia , 0 kt6rym mowa w ust. 1, pracownicy na stanowiskach obslugi 
zostajq zapoznani z zasadami bhp i p.poz na swoim stanowisku pracy przez bezposredniego 
przelozonego. 

4. 	 Bezposredni przelozony pracownika powinien zapoznae go w szczeg6lnosci: 

a) z instrukcjami obslugi maszyn i urzqdzen, 


b) z zasadami higieny pracy, 


c) z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa przy urzqdzeniach elektrycznych , 


d) z instrukcjq BHP na stanowiskach pracy zwiqzanych z obslugq urzqdzen wyposazonych 

w monitory ekranowe, stanowiqcq zalqcznik nr 6 do regulaminu. 

§ 32 

1. 	 Bezposredni przelozony nie moze dopuscie pracownika do pracy bez srodk6w ochrony 
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym 
stanowisku pracy. 

2. 	 Pracodawca jest obowiqzany zapewnie, aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez 
i obuwie robocze posiadaly wlasciwosci ochronne i uzytkowe oraz zapewnie odpowiednie ich 
pranie, ewentualnie konserwacjE? i naprawy. 

§ 33 

Pracodawca jest zobowiqzany wyposazae stanowiska pracy w takie maszyny, urzqdzenia techniczne 
oraz narzE?dzia pracy, kt6re posiadajq wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa lub deklaracjE? 
zgodnosci z normami wprowadzonymi do obowiqzkowego stosowania. Za przestrzeganie tego 
wymogu odpowiedzialny jest kierownik kom6rki organizacyjnej uprawnionej do dokonywania zakup6w 
ww. urzqdzen. 

§ 34 
Pracodawca jest zObowiqzany do przestrzegania wymagan dotyczqcych zabezpieczenia 
przeciwpozarowego okreslonych w rozporzqdzeniu Ministra Spraw WewnE?trznych w sprawie ochrony 
przeciwpozarowej budynk6w i innych obiekt6w budowlanych i teren6w, a w szczeg6lnosci: 

1) przestrzegae przeciwpozarowych wymagari budowlanych, instalacyjnych i technologicznych , 

2) wyposazye kazdy budynek w niezbE?dnq ilose sprzE?tu ratowniczo-pozarniczego i srodki gasnicze 
oraz oznaczye drogi ewakuacyjne, usytuowanie urzqdzen przeciwpozarowych, 10kalizacjE? 
przeciwpozarowych wylqcznik6w prqdu elektrycznego, gl6wnych zawor6w gazu i miejsc 
skladowania material6w pozarowo-niebezpiecznych , 

3) zapewnie osobom przebywajqcym w kazdym budynku bezpieczeristwo i mozliwose ewakuacji , 

4) przygotowae kazdy budynek do prowadzenia akcji ratowniczej oraz ustalie sposoby postE?Powania 
na wypadek pozaru. 



§ 35 

1. 	 Pracodawca ma obowiqzek zapoznania z instrukcjq ochrony przeciwpozarowej kazdego 
pracownika, bez wzgl~du na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. 

2. 	Fakt zapoznania si~ z przepisami przeciwpozarowymi jest odnotowany podpisem pracownika 
i dotqczany do dokumentacji personalnej pracownika. 

3. 	Pracownik ma obowiqzek - po zapoznaniu si~ z przepisami przeciwpozarowymi - scislego ich 
przestrzegania, tqcznie z instrukcjq stanowiskowq w zakresie post~powania przeciwpozarowego, 
jezeli takie Sq wymogi na danym stanowisku pracy. 

§ 36 

Zabrania si~ pracownikom: 

1) przechowywania cieczy, gaz6w tatwopalnych i wybuchowych w pomieszczeniach nie 
przygotowanych do tego technologicznie i technicznie, 

2) sktadowania materiat6w i odpad6w palnych powstatych w czasie pracy - nalezy je po zakoriczeniu 
pracy bezzwtocznie usuwae w wyznaczone do tego celu miejsce, 

3) zastawiania materiatami i przedmiotami sprz~tu pozarowego, wytqcznik6w prqdu, gazu 
i tablic energii elektrycznej, 

4) prowadzenia prac niebezpiecznych pozarowo (np. prace spawalnicze) w bezposrednim 
sqsiedztwie materiat6w tatwopalnych lub wybuchowych, 

5) 	 opuszczania pomieszczeri bez upewnienia si~ , ze nie zachodzi obawa powstania pozaru; 
w szczeg61nosci bez sprawdzenia, czy wytqczono odbiorniki energii elektrycznej i gazu . 

§ 37 

1. 	 W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy oraz 
stwarzajq bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez 
niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymae 
si~ od jej wykonywania, zawiadamiajqc 0 tym niezwtocznie przelozonego. 

2. 	 W sytuacji gdy powstrzymanie si~ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia , 
o kt6rym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalie si~ z miejsca zagrozenia , zawiadamiajqc 
o tym niezwtocznie przetozonego. 

§ 38 

1. 	 Pracownik obowiqzany jest do utrzymywania z nalezytq starannosciq i uzywania zgodnie 
z przeznaczeniem wszystkich oddanych do uzytku sluzbowego przedmiot6w, urzqdzeri , maszyn 
i pojazd6w mechanicznych. 

2. 	 Samowolne dokonywanie napraw i remont6w maszyn lub urzqdzeri jest zabronione. 

§ 39 

1. 	 We wszystkich pomieszczeniach i siedzibach Urz~du obowiqzuje zakaz palenia tytoniu 
z wylqczeniem miejsca do tego wyznaczonego. 

2. 	 Zabronione jest spozywanie i wnoszenie alkoholu i innych srodk6w odurzajqcych oraz 
przebywanie w stanie nietrzezwym na terenie Urz~du. 

3. 	 Bezposredni przetozony ma obowiqzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi 
uzasadnione podejrzenie, ze stawit si~ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych 
srodk6w odurzajqcych, albo spozywat alkohol lub inne srodki odurzajqce 
w czasie pracy. Okolicznosci stanowiqce podstaw~ takiej decyzji powinny bye podane na pismie 
do wiadomosci pracownikowi, a pismo przekazane do Kadr. 



4. 	 Na tqdanie pracownika odsuni~tego ad pracy w przypadku, a kt6rym mowa 
w ust. 3, nalety niezwlocznie przeprowadzit badanie pracownika na zawartost alkoholu lub 
innych substancji odurzajqcych w organizmie. Koszt badania pokrywa pracodawca 
- w przypadku gdy badanie da wynik negatywny, a pracownik - w przypadku gdy badanie 
da wynik pozytywny. 

IX. 

SPOt.ECZNA INSPEKCJA PRACY 

§40 

1. 	 Spolecznq kontrol~ przestrzegania prawa pracy w Urz~dzie, w tym przepis6w i zasad 
bezpieczenstwa i higieny pracy, sprawuje spoleczna inspekcja pracy. 

2. Spoleczny inspektor pracy ma prawo: 
1) kontrolowac stan budynk6w, maszyn, urzqdzen technicznych i sanitarnych z punktu widzenia 

bezpieczenstwa i higieny pracy, 
2) kontrolowat przestrzeganie przepis6w prawa pracy, w tym postanowien niniejszego 

regulaminu pracy, w szczeg61nosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, uprawnier'l 
pracownik6w zwiqzanych z rodzicielstwem, mlodocianych i os6b niepelnosprawnych, urlop6w 
i czasu pracy, swiadczer'l z tytulu wypadk6w przy pracy i chor6b zawodowych, 

3) brae udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadk6w przy pracy, zgodnie z przepisami 
prawa pracy, 

4) brae udzial w analizowaniu przyczyn powstawania wypadk6w przy pracy, zachorowar'l na 
choroby zawodowe i inne schorzenia wywolane warunkami srodowiska pracy oraz 
kontrolowae stosowanie przez zaklady pracy wlasciwych srodk6w zapobiegawczych, 

5) uczestniczye w przeprowadzaniu spolecznych przeglqd6w warunk6w pracy, 
6) opiniowae projekty plan6w poprawy warunk6w bezpieczer'lstwa i higieny pracy i plan6w 

rehabilitacji zawodowej oraz kontrolowae realizacj~ tych plan6w, 
7) podejmowae dzialania na rzecz aktywnego udzialu pracownik6w zaklad6w pracy 

w ksztaltowaniu wlasciwych warunk6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz oddzialywac na 
przestrzeganie przez pracownik6w przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, 

8) 	 wykonywae inne zadania okreslone w ustawie i w przepisach szczeg6lnych. 

3. 	 Sekretarz Miasta przechowuje zakladowq ksi~g~ zalecen i uwag przeznaczonq do zapis6w 
zakladowego spolecznego inspektora pracy. 

X. 

NARUSZENIA PORZJ\DKU I DYSCYPLINY PRACY 

§41 

1. 	 Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzqdku w procesie pracy w tym 
regulaminu pracy, przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpotarowych, 
a takte przyj~tego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy 
pracodawca mote zastosowac: 

1) 	 kar~ upomnienia, 

2) 	 kar~ nagany. 

2. 	 Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczer'lstwa i higieny pracy lub przepis6w 
przeciwpotarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si~ do pracy w stanie 
nietrzezwym lub spotywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca mote stosowac r6wniet kar~ 
pieni~tnq w wysokosci okreslonej przez Kodeks pracy. 

3. 	 Kara nie mote bye zastosowana po uplywie 2 tygodni ad powzi~cia przez pracodawc~ 
wiadomosci a naruszeniu obowiqzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi~cy ad dopuszczenia si~ 
tego naruszenia. 



4. 	 Kara moze bye zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli 
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze bye wysluchany, bieg dwutygodniowego 
terminu, 0 kt6rym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna si~, a rozpocz~ty ulega zawieszeniu do dnia 
stawienia s i~ pracownika w pracy. Z przeprowadzonej rozmowy z pracownikiem sporzqdza si~ 
pisemnq notatk~ zawierajqcq m.in. zlozone przez pracownika wyjasnienia . 

5. 	 0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujqc rodzaj 
naruszenia obowiqzk6w pracowniczych, dat~ dopuszczenia si~ przez pracownika tego naruszenia 
oraz informacj~ 0 prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia . Odpis zawiadomienia 
sklada si~ do akt osobowych pracownika. 

6. 	 0 uwzgl~dnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska 
reprezentujqcej pracownika organizacji zwiqzkowej . Nie odrzucenie sprzeciwu w ciqgu 14 dni od 
jego wniesienia jest r6wnoznaczne z uwzgl~dnieniem sprzeciwu. 

7. 	 Pracownik, kt6ry wni6s1 sprzeciw, moze w ciqgu 14 dni od zawiadomienia go 
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystqpie do sqdu pracy 0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 

§ 42 

Kar~ uwaza si~ za niebylq, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po 
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujqcej 
pracownika zakladowej organizacji zwiqzkowej, uznae kar~ za niebylq przed uplywem tego terminu. 

§ 43 

Za ci~zkie naruszenie podstawowych obowiqzk6w pracowniczych mogq zostac uznane przez 
pracodawc~ , mi~dzy innymi, okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikly one z umyslnej 
winy lub razqcego niedbalstwa pracownika: 

1) wykonywanie zaj~e pozostajqcych w sprzecznosci z obowiqzkami pracownika albo 
wywolujqcych uzasadnione podejrzenie 0 stronniczosc lub interesownose; 

2) wykorzystywanie informacji sluzbowych obj~tych ochronq do uzyskania korzysci materialnych 
lub osobistych; 

3) wykorzystywanie stanowiska sluzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych; 

4) stawienie si~ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub 
w miejscu pracy; 

5) niewlasciwe i niedbale wykonywanie pracy, w tym nieprzestrzeganie prawa; 

6) swiadome niewykonywanie polecer'l lub wykonywanie ich w spos6b niezgodny 
z otrzymanymi od przelozonego wskaz6wkami ; 

7) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazqcego stosunku do interesant6w, przelozonych lub 
wsp6!pracownik6w; 

8) cz~ste sp6znianie si~ lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia; 

9) 	 niegodne zachowanie si~ w miejscu pracy i poza nim; 

10) 	nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udost~pnienia organom , instytucjom 
i osobom fizycznym informacji i dokument6w znajdujqcych si~ w posiadaniu Urz~du lub 
nieuzasadniona zwloka w ich udost~pnieniu ; 

11) naruszenie przepis6w 0 ochronie tajemnicy par'lstwowej i sluzbowej ; 


12) nieprzestrzeganie zasad bezpieczer'lstwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych . 


§ 44 

Wymienione wart. 43 naruszenia obowiqzk6w pracowniczych mogq stanowic podstaw~ do 
rozwiqzania stosunku pracy bez wypowiedzenia. 



XI. POSTANOWIENIA KONCOWE 

§ 45 

Zmiany dokonywane w tresci nlnleJszego regulaminu pracy wymagajq uzgodnienia 
z zakfadowymi organizacjami zwiqzkowymi dziafajqcymi w Urz~dzie, w trybie przewidzianym dla 
wprowadzenia regulaminu w Kodeksie pracy ustawie z dnia 23 maja 1991 roku 
o zwiqzkach zawodowych. 

§ 46 

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majq zastosowanie m.in. przepisy: 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych i akty wykonawcze do 

ustawy, 


ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym, 


ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku 0 samorzqdzie powiatowym, 


ustawy z dnia 16 sierpnia 2004 roku 0 czasie pracy kierowcow, 


Kodeksu pracy. 


§ 47 

Regulamin wchodzi w zycie po upfywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci do wiadomosci 
pracownikow. 

[ 



Zaf"cznik nr 1 
do Regulaminu pracy Urz~du 
Miejskiego w Swi~tochfowicach 
z dnia.. . 15.. Alt... .'}Q \~( . 

Kodeks pracy (wyciag) - Rozdziafll a "R6wne traktowanie w zatrudnieniu" 

Art. 1S3a rZakres zasady] 

§ 1. Pracownicy powinni bye r6wno traktowani w zakresie nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy, 
warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dost~pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 
zawodowych, w szczeg61nosci bez wzgl~du na ptee, wiek, niepelnosprawnosc, ras~, religi~, 
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleinosc zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, 
orientacj~ seksualnq, a takie bez wzgl~du na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo 
w pe1nym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy. 

§ 2. R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, 
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1. 

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn 
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby bye traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie nii 
inni pracownicy. 

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, 
zastosowanego kryterium lub podj~tego dzialania wyst~pujq dysproporcje 
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzysc wszystkich lub znacznej liczby pracownikow 
naleiqcych do grupy wyroinionej ze wzgl~du na jednq lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jeieli 
dysproporcje te nie mogq bye uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. 

§ 5. przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takie: 

1) dzialanie polegajqce na zach~caniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania 
w zatrudnieniu , 


2) zachowanie, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo poniienie lub upokorzenie 

pracownika (molestowanie) . 


§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgl~du na plee jest takie kaide nieakceptowane zachowanie 
o charakterze seksualnym lub odnoszqce si~ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest 
naruszenie godnosci lub poniienie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogq si~ skladae 
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne) . 

Art. 1S3b [Naruszenie zasad r6wnego traktowania] 

§ 1. Za naruszenie zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu , z zastrzeieniem § 2-4 , uwaia si~ 


r6inicowanie przez pracodawc~ sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych 

wart. 183a § 1, kt6rego skutkiem jest w szczegolnosci: 


1) odmowa nawiqzania lub rozwiqzanie stosunku pracy, 


2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac~ lub innych warunk6w zatrudnienia albo 

pomini~cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiqzanych z pracq, 


3) pomini~cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszqcych kwalifikacje zawodowe 

- chyba ie pracodawca udowodni, ie kierowal si~ obiektywnymi powodami . 


§ 2. Zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dzialania polegajqce na: 


1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 183a § 1, jeieli jest to 

uzasadnione ze wzgl~du na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe 

stawiane pracownikom , 




2) wypowiedzeniu pracownikowi warunk6w zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to 
uzasadnione przyczynami niedotyczqcymi pracownik6w, 

3) stosowaniu srodk6w, kt6re r6znicujq sytuacj~ prawnq pracownika ze wzgl~du na ochron~ 
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosc pracownika, 

4) ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania pracownik6w, zasad wynagradzania 
i awansowania oraz dost~pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych 
- z uwzgl~dnieniem kryterium stazu pracy. 

§ 3. Nie stanowiq naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane 
przez okreslony czas, zmierzajqce do wyr6wnywania szans wszystkich lub znacznej liczby 
pracownik6w wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 183a § 1, przez zmniejszenie 
na korzysc takich pracownik6w faktycznych nier6wnosci , w zakresie okreslonym w tym przepisie. 

§ 4. R6znicowanie pracownik6w ze wzgl~du na religi~ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady 
r6wnego traktowania w zatrudnieniu , jezeli w zwiqzku z rodzajem i charakterem dzialalnosci 
prowadzonej w ramach kosciol6w i innych zwiqzk6w wyznaniowych, a takze organizacji , kt6rych cel 
dzialania pozostaje w bezposrednim zwiqzku z religiq lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika 
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe. 

Art. 1S3c [Rowne traktowanie w zakresie wynagradzania] 

§ 1. Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prac~ lub za prac~ 
o jednakowej wartosci. 

§ 2. Wynagrodzenie, 0 kt6rym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgl~du 
na ich nazw~ i charakter, a takZe inne swiadczenia zwiqzane z pracq, przyznawane pracownikom 
w formie pieni~znej lub w innej formie niz pieni~zna . 

§ 3. Pracami 0 jednakowej wartosci Sq prace, kt6rych wykonywanie wymaga od pracownik6w 
por6wnywalnych kwalifikacji zawodowych , potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odr~bnych 
przepisach lub praktykq i doswiadczeniem zawodowym, a takze por6wnywalnej odpowiedzialnosci 
i wysilku . 

Art. 1S3d [Skutki naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu] 

Osoba, wobec kt6rej pracodawca naruszyl zasad~ r6wnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do 
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz mini maine wynagrodzenie za prac~, ustalane na 
podstawie odr~bnych przepis6w. 

Art. 1S31t[Ochrona pracownika korzystaj~cego z zasady rownego traktowania 
w zatrudnieniu] 

Skorzystanie przez pracownika z uprawnier'l przyslugujqcych z tytulu naruszenia zasady r6wnego 
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny uzasadniajqcej wypowiedzenie przez 
pracodawc~ stosunku pracy lub jego rozwiqzanie bez wypowiedzenia . 

PI< . I. 



Zaf"cznik nr 2 
do Regulaminu pracy Urz~du 
Miej~kiego ~ SWixtOChfOWiCaCh 
z dma ... ~ ':i . .11 . .' ..~.I.'lf . 

Czas pracy i dyzury kierowc6w 

1. 	 Do czasu pracy kierowcow majC} zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (tekst jednolity: Oz. U. z 1998 r nr 21, poz. 94 z p6in. zm.) oraz ustawy z dnia 16 
sierpnia 2004 r. 0 czasie pracy kierowcow (Oz. U nr 92, poz. 879 z p6iniejszymi zmianami). 

2. 	 Czasem pracy kierowcow jest czas od rozpocz~cia do zakonczenia pracy, ktora obejmuje 
wszystkie czynnosci zwiC}zane z wykonywaniem przewozu , a w szczegolnosci: 

a) 	 prowadzenie pojazdu; 

b) 	 zatadunek i roz!adunek; 

c) 	 nadzor oraz pomoc osobom wsiadajC}cym i wysiadajC}cym ; 

d) 	 czynnosci spedycyjne; 

e) 	 obs!ug~ codziennC} pojazd6w; 

f) 	 niezb~dne czynnosci administracyjne; 

g) 	 inne prace podejmowane w celu wykonania zadania s!uzbowego lub zapewnienia 
bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy ; 

h) 	 utrzymanie pojazdu w czystosci. 

3. 	 Kierowcy mogC} bye zatrudnieni w: 

a) 	 podstawowym systemie czasu pracy; 

b) 	 systemie r6wnowaznego czasu pracy. 

4. 	 Czas pracy kierowc6w zatrudnionych w pOdstawowym systemie czasu pracy nie moze 
przekraczae 8 godzin na dob~ i przeci~tnie 40 godzin w przeci~tnie pi~ciodniowym tygodniu pracy, 
w przyj~tym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajC}cym jeden miesiC}c. 

5. 	 Czas pracy kierowc6w zatrudnionych w systemie r6wnowaznego czasu pracy nie moze 
przekraczae 12 godzin na dob~ i przeci~tnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym 
wynoszC}cym jeden miesiC}c. 

6. 	 Dniami wolnymi od pracy sC} dni ustalone w obowiC}zujC}cym kierowc~ harmonogramie czasu 
pracy. 

7. 	 przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy dla kierowcow stosuje si~ nast~pujC}ce zasady: 

a) dopuszczalne jest ustalanie so bot, niedziel i swiC}t jako dni pracy; 

b) tC}czna liczba dni wolnych wynikajC}cych z harmonogramu jest co najmniej r6wna Iiczbie sobot, 
niedziel i swiC}t nie b~dC}cych niedzielami przypadajC}cych w danym okresie rozliczeniowym; 

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

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

e) 	 w przypadku kierowc6w zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy dobowy wymiar 
czasu pracy wynosi od 4 do 12 godzin; dopuszcza si~ takze rownowazenie czasu pracy 
poprzez udzielanie dodatkowych harmonogramowych dni wolnych od pracy. 

8. 	 Dla kierowcow zatrudnionych w systemie r6wnowaznego czasu pracy pracC} w godzinach 
nadliczbowych jest praca wykonywana: 

a) 	 w godzinach przekraczajC}cych dobowy wymiar czasu pracy, jesli jest on r6wny lub wyzszy niz 
8 godzin; 



b) 	 w godzinach przekraczajqcych 8 godzin na dob~, jesli dobowy wymiar czasu pracy jest kr6tszy 
niz 8 godzin ; 

c) 	 w godzinach przekraczajqcych przeci~tnq tygodniowq norm~ czasu pracy w okresie 
rozliczeniowym , chyba ze przekroczenie tej normy nastqpilo w wyniku pracy 
w godzinach nadliczbowych, 0 kt6rych mowa w punktach 7a i b. 

9. 	 Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowc~ ze wzg l~du na szczeg61ne 
potrzeby pracodawcy nie moze przekroczye 260 godzin w roku kalendarzowym. 

10. Liczba 	 godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowc~ w miesi~cznym okresie 
rozliczeniowym nie moze przekroczye 32 godzin. 

11. Na polecenie pracodawcy kierowca 	ma obowiqzek petnie dyzur w zakladzie pracy lub innym 
miejscu wyznaczonym przez pracodawc~. 

12. Czasem dyzuru jest r6wniez czas poza normalnymi godzinami pracy , w kt6rym kierowca nie 
wykonuje czynnosci wymienionych w punkcie 2, ale jest obowiqzany pozostawae 
w pojezdzie lub w jego poblizu w celu zapewnienia bezpieczenstwa pojazdu, os6b lub rzeczy. 

13. 	Czas dyzuru nie wlicza si~ do czasu pracy, jesli kierowca nie wykonywal w czasie dyzuru 
czynnosci, 0 kt6rych mowa w punkcie 2. 

14. 	W okresie kazdej doby pracowniczej czas pracy kierowcy lqcznie z godzinami nadliczbowymi 
i godzinami dyzuru nie moze przekroczye 13 godzin, a liczba godzin nadliczbowych nie moze bye 
wi~ksza niz 4. 

15. Po 6 godzinach pracy kierowca jest obowiqzany wykorzystae przerw~ trwajqcq 30 minut, 
chyba ze rozpoczyna okres odpoczynku dobowego. Czas przerwy jest czasem dyzuru. Przerwa ta 
moze bye zastqpiona dwiema przerwami trwajqcymi po 15 minut kazda, wykorzystywanymi w 
okresie prowadzenia pojazdu lub niezwlocznie po tym okresie. 

16. Pracodawca jest obowiqzany: 

regularnie kontrolowae okresy prowadzenia pojazdu oraz czas trwania innej pracy; 

ewidencjonowae czas pracy i czas dyzuru kierowc6w z uwzgl~dnieniem pracy 
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swi~ta - w rozliczeniu dobowym 
i miesi~cznym. 

18. 	Ewidencj~ czasu pracy , 0 kt6rej mowa w punkcie 16, pracodawca kazdorazowo udost~pnia 
kierowcy na jego wniosek. 



ZatC\cznik nr 3 
do Regulaminu pracy Urz~du 
Miejskiego w Swi~toch.owicach 
z dnia . . A5 , .1.';1. " .w,\,;l.r . 

INSTRUKCJA OGOlNA 

BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY 


W URZ~DZIE MIEJSKIM W SWI~TOCHt.OWICACH 


I. Postanowienia og61ne 

1. 	 Og61nq Instrukcj~ bezpieczer'lstwa i higieny pracy, zwanq dalej instrukcjq BHP, stosuje si~ 
w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach . 

2. 	 Postanowienia zawarte w instrukcji BHP nalezy stosowae Iqcznie z og61nie obowiqzujqcymi 
przepisami bezpieczer'lstwa i higieny pracy oraz post~powania powypadkowego. 

II. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 

1. 	 Higiena i bezpieczer'lstwo w miejscu pracy: 

1) Pomieszczenie biurowe, archiwalne, magazynowe oraz inne 
w nalezytym stanie higienicznym, a w szczeg61nosci poprzez 

-systematyczne i dokladne: 
-bezpylowe sprzqtanie, 
-odkurzanie biurek, szat, scian, maszyn, narz~dzi itp., 
-mycie okien i lamp, 

powinny bye utrzymywane 

2) 	 Urzqdzenia higieniczno-sanitarne powinny bye w pelni sprawne oraz utrzymywane 
we wlasciwym stanie higienicznym. 

3) 	 Maszyny i inne urzqdzenia techniczne powinny bye wyposazone w odpowiednie 
zabezpieczenie, wynikajqce z instrukcji obslugi . 

4) 	 Pomieszczenia biurowe w kt6rych znajdujq si~ umywalki powinny bye wyposazone 
plyny do mycia rqk, r~czniki papierowe oraz kosze na smieci. 

5) Nalezy przestrzegae wylqczania z sieci energetycznych wszelkich odbiornik6w energii 
elektrycznej i oswietlenia, w szczeg61nosci po zakonczeniu pracy. 

6) W pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych powinny znajdowae si~ urzqdzenia 
z biezqcq cieplq i zimnq wodq, pojemnik plynu do mycia rqk oraz w miar~ mozliwosci 
elektryczne suszarki do rqk lub jednorazowe r~czniki . 

7) 	 Biura i jednostki r6wnorz~dne obj~te przepisami instrukcji BHP powinny bye zaopatrzone 
w podr~czne apteczki, dotyczy to r6wniez pojazd6w mechanicznych. 

8) 	 Wszelkie nieprawidlowosci dotyczqce stanu technicznego instalacji i urzqdzen elektrycznych 
nalezy zglaszae do kom6rki organizacyjnej wlasciwej w sprawach obslugi gospodarczej 
Urz~du 

9) 	 W pomieszczeniach pracy biurowej, pomocniczej , korytarzach, klatkach schodowych itp., 
nalezy zapewnie odpowiednie oswietlenie naturalne i sztuczne oraz wentylacje, zgodnie 
z obowiqzujqcymi przepisami . 

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

11) 	 Nalezy rygorystycznie przestrzegae zakazu zastawiania wyjse ewakuacyjnych, dojse do 
podr~cznego sprz~tu gasniczego, wylqcznik6w i tablic rozdzielczych energii elektrycznej. 



2. Zaopatrzenie pracownik6w w napoje 

1) 	 Pracownikom nalezy zapewnie mozliwose zakupu napoj6w chtodzqcych w kiosku znajdujqcym 
si~ na terenie Urz~du Miejskiego. 

2) 	 Wszystkich pracownik6w nalezy zaopatrzye w niezb~dnq ilose wody zdatnej do picia. 

£:. 	 Ochrona zdrowia pracownik6w 

1) 	 Kandydat6w do pracy nalezy poddae badaniom lekarskim (badanie wst~pne) 

w Zespole Opieki Zdrowotnej w celu stwierdzenia, czy stan zdrowia zezwala na zatrudnienie 
tych os6b na okreslonym stanowisku pracy. 

2) 	 Pracownicy podlegajq okresowym badaniom lekarskim, zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra 
Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1995r. w sprawie przeprowadzenia badan 
lekarskich pracownik6w z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz 
orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w przewidzianych w Kodeksie Pracy (Oz. U. Nr 59, 
poz. 332 z p6zn. zm.) . Zaswiadczenie badan lekarskich nalezy przechowywae w aktach 
osobowych pracownika. 

3) 	 Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot koszt6w za zakup okular6w korygujqcych wzrok , 
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych 
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazq potrzeb~ ich stosowania podczas pracy 
przy obstudze monitora ekranowego. Tryb zatatwiania wniosk6w 0 zwrot koszt6w na 
zakupienie okular6w przez pracownik6w reguluje odr~bne zarzqdzenie. 

4) 	 Kierowcy samochod6w podlegajq badaniom okresowym w terminach ustalonych przez 
lekarza. 

~ Zaopatrzenie pracownik6w w srodki higieny osobistej, srodki ochrony indywidualnej, odziez 
i obuwie robocze. 

1) 	 Kom6rka organizacyjna wtasciwa w sprawach obstugi gospodarczej Urz~du przydziela 
niezb~dne srodki ochrony indywidualnej pracownikom obstugi 
kierowcy , konserwatora , archiwisty i sprzqtaczki. 

2) Kom6rka organizacyjna wtasciwa w sprawach obstugi 
konserwacj~ , napraw~ oraz pranie odziezy ochronnej . 

3) 	 Tabel~ norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz 
Urz~du Miejskiego stanowi zatqcznik nr 1 do instrukcji BHP. 

na stanowisku: magazyniera, 

gospodarczej Urz~du zleca 

odziezy obuwia roboczego 

4) 	 Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego 
okresla zatqcznik nr 2 do instrukcji BHP- Instrukcja w sprawie gospodarki odziezq i obuwiem 
roboczym oraz srodkami ochrony indywidualnej . 

5) 	 Normy przydziatu srodk6w higieny osobistej dla pracownik6w na stanowiskach robotniczych 
okresla zatqcznik nr 3 do instrukcji BHP. 

4. 	 Zaopatrzenie pracownik6w w niezbedne narzedzia pracy na stanowiskach robotniczych . 

1) 	 Pracownik6w- konserwator6w, kierowc6w pojazd6w samochodowych oraz pracownik6w 
gospodarczych, nalezy zaopatrzye w niezb~dne sprawne narz~dzia pracy. 

2) 	 Pracownik6w nalezy przeszkolie w zakresie prawidtowego i bezpiecznego postugiwania si~ 
narz~dziami na stanowisku pracy. 



III. Wypadki przy pracy 

1) 	 Kazdy pracownik , kt6ry zauwazy wypadek jest obowiqzany natychmiast udzielie pomocy 
poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomie 0 tym fakcie swego bezposredniego 
przelozonego. 

2) 	 Pracownik, kt6ry ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowiqzany 
zawiadomie niezwlocznie 0 wypadku swego przelozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnily si~ 
w okresie p6zniejszym pracownik obowiqzany jest zawiadomie swego prze!ozonego 
niezwlocznie po ich ujawnieniu. 

3) Ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku dokonuje zesp61 w skladzie: 
- inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy, 
- zakladowy spoleczny inspektor pracy lub przedstawiciel zalogi. 

4) 	 Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku, zesp61 sporzqdza protok61 powypadkowy - nie 
p6zniej niz w ciqgu 14 dni od uzyskania zawiadomienia 0 wypadku. 

5) 	 Zesp61 jest zobowiqzany zapoznae poszkodowanego pracownika z tresciq protokolu. 

6) 	 Poszkodowany pracownik ma prawo zgloszenia uwag i zastrzezen do ustalen zawartych 
w protokole, 0 czym zesp61 jest zObowiqzany pouczye poszkodowanego. 

7) 	 Protok61 powypadkowy zatwierdza pracodawca lub upowazniona przez niego osoba. 

8) 	 Kazdy wypadek przy pracy oraz kazdy wypadek w drodze z domu do pracy i z pracy do domu 
nalezy zglaszae niezwlocznie do pracownika prowadzqcego zagadnienia bezpieczenstwa 
i higieny pracy. 

9) 	 Po zgloszeniu przez pracownika zdarzenia wypadkowego jest on zobowiqzany do zlozenia 
pisemnego oswiadczenia 0 okolicznosciach, miejscu i przyczynie wypadku. Na tej podstawie 
zostanie dokonana kwalifikacja faktyczno- prawn a zdarzenia. Wz6r pisemnego zgloszenia 
wypadku przy pracy stanowi zalqcznik nr 4 do instrukcji BHP. 

IV. Szkolenie pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy 

1) 	 Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien bye poinformowany 
o og61nych zasadach i przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy, 0 ryzyku zawodowym oraz 
o zabezpieczeniu p. pozarowym. 

2) 	 Kazdy pracownik powinien bye zapoznany z tresciq instrukcji BHP. 0 przyj~ciu do wiadomosci 
tresci instrukcji BHP pracownicy skladajq oswiadczenie. 

3) 	 Szkoleniu wst~pnemu podlegajq wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, studenci odbywajqcy 
praktyki studenckie oraz osoby skierowane na staz przez Powiatowe Urz~dy Pracy, a takZe 
pracownicy przenoszeni na inne stanowiska pracy. 

4) Szkolenie wst~pne powinno bye przeprowadzone przed przystqpieniem do pracy w formie: 
a) instruktazu og6lnego- przeprowadzonego przez sluzb~ bhp, 
b) instruktazu stanowiskowego ( na stanowiskach robotniczych)- przeprowadzonego 

przez bezposredniego przelozonego pracownika. 

5) 	 Odbycie przez pracownika szkolenia 0 kt6rym mowa w pkt. 4 powinno bye potwierdzone przez 
pracownika na pismie oraz odnotowane w aktach osobowych pracownika. 

6) 	 laden pracownik nie powinien bye dopuszczony do pracy, do kt6rej wykonania nie posiada 
dostatecznej znajomosci przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. 



7) Obowiqzkiem pracownika jest znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, brae 
udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu i poddawae si~ wymaganym egzaminom 
sprawdzajqcym. 

8) Kazdy pracownik podczas szkolenia wst~pnego powinien bye zapoznany z ryzykiem 
zawodowym wyst~pujqcym na jego stanowisku pracy oraz zasadami ochrony przed 
zagrozeniami, kt6re wiqzq si~ z wykonywanq pracq. Pisemne oswiadczenie pracownika ° 
zapoznaniu si~ z ryzykiem zawodowym i zasadami ochrony przed zagrozeniami wiqzqcymi 
si~ z wykonywanq pracq winno znajdowae si~ w jego aktach osobowych. 

V Postanowienia koricowe. 

Przygotowanie, wdrazanie i nadz6r w zakresie realizacji przeplsow bezpieczeristwa 
i higieny pracy w kom6rkach organizacyjnych Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach sprawuje 
inspektor dIs . bhp w porozumieniu i wsp61pracy z kom6rkq organizacyjnq wlasciwq w sprawach 
obslugi gospodarczej Urz~du oraz zakladowym spolecznym inspektorem pracy. 



Zat~cznik nr 1 
do Instrukcji ogolnej w sprawie 
bezpieczenstwa pracy w Urz~dzie 
Miejskim w Swi~tochtowicach 

Tabela norm 
przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego 

dla pracownikow Urz~du Miejskiego w Swi~tochtowicach 

Lp. 

1 

1 

Stanowisko pracy 

2 

Archiwista 

Zakres stosowania 
R - odziez i obuwie robocze 
0- ochrona indywidualna 

3 

1. R - fartuch z tkanin syntetycznych lub 
fartuch kretonowy 

2. 0 - n;kawice gumowe 

Przewidywany 
okres uzywalno
sci w miesiqcach 
w okresach 
zimowych i do 
zuzycia 

4 

24 
24 

do zuzycia 

2 Konserwator 1.R - kombinezon drelichowy lub 
ubranie drelichowe 
lub fartuch 

2. R - trzewiki sk.lgum. 
3. 0 - sprz~t dielektryczny 

(r~kawice gumowe, kalosze) 

24 
24 
24 
24 

do zuzycia 

3 Magazynier 1. R - fartuch drelichowy lub 

kretonowy 

2. R - trzewiki profilakt. tekst. 
3. 0 - r~kawice ochronne drelichowe 

24 

24 
do zuzycia 



Zaf"cznik nr 2 
do Instrukcji ogolnej w sprawie 
bezpieczenstwa pracy w Urz~dzie 
Miejskim w Swi~tochfowicach 

Instrukcja 
w sprawie gospodarki odziez" i obuwiem roboczym 

oraz srodkami ochrony indywidualnej 

Rozdziaf 1 

Przepisy ogolne 

§1 

Instrukcja okresla zasady przydziatu i gospodarowania odzietq obuwiem roboczym, 
srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej. 

§2 

Przez utyte w tej instrukcji okreslenia nalety rozumiee: 

1) Urzqd - Urzqd miasta Swi~tochtowice. 

2) Odziet - wszystkie rodzaje odziety i obuwia oraz srodki ochrony indywidualnej . 

3) Odziet lub srodki ochrony indywidualnej - elementy odziety, obuwie i srodki ochrony 


indywidualnej nag , rqk , gtowy, twarzy i oczu. drag oddechowych i sluchu izolujqce caly organizm 
oraz zabezpieczajqce przed upadkiem z wysokosci - utywane w miejscu pracy zgodnie z ich 
przeznaczeniem w celu zabezpieczen ia pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych 
i szkodliwych dla zdrowia czynnikaw wyst~pujqcych w srodowisku pracy. 

4) 	 Odziet robocza - elementy odziety i obuwie robocze przeznaczone do utywania podczas 
wykonywania pracy. umotliwiajqce zachowanie higieny i wymogaw sanitarnych oraz ochron~ 
wytworzonego lub przetworzonego produktu. 

Rozdziaf 2 

§3 

1. 	 Srodki ochrony indywidualnej oraz odziet i obuwie robocze Sq przydzielane pracownikom 
bezptatnie i stanowiq wlasnose Urz~du . 

2. 	 Srodki ochrony indywidualnej Sq utywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziet i obuwie 
robocze - do czasu utraty ich cech utytkowych w stopniu uniemotliwiajqcym dokonanie naprawy. 

3. 	 Urzqd mote przydzielie pracownikom utywane srodki ochrony indywidualnej oraz odziet i obuwie 
robocze - jeteli przedmioty te zachowaty wlasciwosci utytkowe oraz Sq czyste 
i zdezynfekowane. 

§4 

1. Odziet lub srodki ochrony indywidualnej przystuguje pracownikom zatrudnionym na 
stanowiskach pracy, na kt6rych przy wykonywaniu czynnosci slutbowych wyst~puje naratenie 
na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikaw. Przydzielone srodki 
ochrony indywidualnej winny bye wykonane wedtug wzor6w zatwierdzonych przez Centralny 
Instytut Ochrony Pracy. 

2. 	 Odziet roboczq przydziela si~ pracownikom wykonujqcym prac~ , przy kt6rej wyst~puje lub mote 
wyst~powae intensywne brudzenie lub dzialajq czynniki mechaniczne powodujqce przetarcia. 
rozdarcia, przyspieszajqce niszczenie odziety wtasnej pracownika, a takte ze wzgl~du na 
okreslone wymagania sanitarne, higieniczne lub estetyczne. Odziet i obuwie robocze powinny 
bye wykonane zgodnie z normami dotyczqcymi odziety i obuwia roboczego . 



3. 	 Rodzaje przysfugujqcej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk, na 
kt6rych powinny bye stosowane srodki ochrony indywidualnej lub odziez robocza okresla "Tabela 
norm przydziafu srodk6w higieny osobistej pracownik6w Urz~du miasta Swi~tochlowice" zwana 
dalej Tabelq Norm Przydziafu stanowiqca zalqcznik nr 1 do Instrukcji og61nej bezpieczenstwa 
i higieny pracy w Urz~dzie miasta Swi~tochlowice . 

4. Tabel~ Norm Przydziafu opracowanq w Urz~dzie ustala si~ w porozumieniu 
z pracodawcq. 

§5 

1. 	 Pracownicy powinni otrzymae przyslugujqcq im odziez w dniu rozpocz~cia pracy. 

§6 

1. 	 Kierownik Referatu Gospodarczego i Obslugi Urz~du w porozumieniu z pracownikiem ds. bhp 
przydziela pracownikom dodatkowq odziez lub srodki ochrony indywidualnej - poza normq 
okreslonq w Tabeli Norm Przydziafu - w przypadku: 
1) stalego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska prac, 

wymagajqcych uzupefnienia wyposazenia w odziez wedfug norm zawartych w tabeli , 
2) 	 wprowadzenia ze wzgl~du na bezpieczer'lstwo i higien~ pracy, wymog6w sanitarnych lub 

estetycznych, zmian techniczno-organizacyjnych na stanowiskach pracy powodujqcych 
koniecznose zastosowania dodatkowych srodk6w ochrony indywidualnej lub dodatkowych 
element6w odziezy roboczej. 

§7 

Przydzial srodk6w ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla pracownik6w 
zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze bye cz~sciowo lub cafkowicie wstrzymany decyzjq 
kierujqcego kom6rkq organizacyjnq Urz~du w przypadku niewykonywania przez nich czynnosci 
okreslonych dla danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian 
techniczno-organizacyjnych eliminujqcych koniecznose wydawania odziezy . 

§8 

1. 	 Okres rzeczywistego uzywania odziezy ustala si~ w pelnych miesiqcach kalendarzowych, liczqc 
od dnia wydania. 

2. 	 Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy nie uwzgl~dnia si~ nieobecnosci w pracy 
trwajqcej dluzej niz 15 dni, z wyjqtkiem urlopu wypoczynkowego. 

3. 	 Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci odziety 
okreslony w Tabeli Norm Przydziafu przedluza si~ proporcjonalnie do czasu pracy. 

Rozdzial3 

SzczegOJowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziez,\ 

i obuwiem roboczym 

§9 

Poszczeg61ne asortymenty odziezy i srodki ochrony indywidualnej wydaje si~ na kart~ indywidualnq 
pracownika. 

§ 10 

Pracownik, kt6remu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnose za wlasciwe jej uzytkowanie 

i zobowiqzany jest w szczeg61nosci do: 

a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem, 

b) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie, 

c) niezwfocznego zgfoszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu 


otrzymania odziezy zamiennej. 



§ 11 

Nie wolno dopuscic pracownika do pracy bez srodk6w ochrony indywidualnej przewidzianych dla 
danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny bye uzytkowane zgodnie z ich 
przeznaczeniem. 

§ 12 

1. 	 W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, kom6rka organizacyjna 
UrzEildu prowadzqca gospodarkEil odziezq, po sporzqdzeniu protokolu , obowiqzana jest 
niezwlocznie wydae pracownikowi innq odziez przewidzianq w Tabeli Norm Przydzialu. 

2. 	 Jezeli utrata lub zniszczenie nastqpilo z winy pracownika, obowiqzany jest on uiscit kwotEil r6wnq 
nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy. 

§ 13 

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

2. 	 Odziez moze bye uzytkowana w okresach dluzszych niz przewidywane w Tabeli Norm 
Przydzialu , pod warunkiem zachowania wlasciwosci ochronnych i uzytkowych. OecyzjEil 
o przedluzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje Kierownik Referatu Gospodarczego 
i Obslugi UrzEildu po zaopiniowaniu wniosku przez sluzbEil bhp. 

§ 14 

1. 	 Pracownik zobowiqzany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz srodk6w ochrony 
indywidualnej lub do zwrotu r6wnowartosci pieniEilznej wydanej odziezy z uwzglEildnieniem stopnia 
jej zuzycia, jezeli przed uplywem okresu uzywalnosci nastqpilo rozwiqzanie stosunku pracy lub 
przeniesienie na stanowisko, na kt6rym dany rodzaj odziezy nie przysluguje. 

2. 	 Odziez nie podlega zwrotowi , bez wzglEildu na okres uzywalnosci w przypadku: 
a) przejscia pracownika na emeryturEil lub rentEil, 
b) smierci pracownika. 

§ 15 

1. 	 Konserwacja, naprawa oraz pranie srodk6w ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego 
nalezq do obowiqzk6w zakladu pracy. 

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

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

§ 16 

Pranie odziezy roboczej konserwator6w, magazyniera i archiwisty odbywa siEil 
w pralce znajdujqcej siEil w jednym z pomieszczen gospodarczych urzEildu dwa razy w miesiqcu, 
a w razie potrzeby cZEilsciej . Pranie przeprowadza firma, z kt6rq zawarto umowEil 0 uslugi porzqdkowe. 



ZalC/cznik nr 3 
do Instrukcji ogolnej w sprawie 
bezpieczeilstwa pracy w Urzfldzie 
Miejskim w Swifltochlowicach 

Tabela norm 
przydziaJu srodk6w higieny osobistej 

pracownik6w Urz~du Miejskiego w Swi~tochJowicach 

Lp. Zaw6d 

Na okres jednego kwartalu 
Na okres 
jednego 

roku 
Mydlo 
toaletowe 
ilosc 
sztuk 

Pasta BHP 
ilosc 
w gramach 

Krem 
ochronny do 
rqk ilosc 
w tubach 

R~czniki 
ilosc 
sztuk 

1 2 3 4 5 6 

1. 
2. 
3. 

Archiwista 
Konserwator 
Magazynier 

3 
3 
3 

-
500 

-

-
3 
3 

1 
1 
1 

Uwaga: pracownik po uzyciu pasty BHP do mycia rqk powinien po umyciu natiuscic r~ce kremem. 



ZaJ~cznik nr 4 
do Instrukcji ogolnej w sprawie 
bezpieczeristwa pracy w Urz~dzie 
Miejskim w Swi~tochJowicach 

... ... ..... .. .... ..... .. .. .. .... dnia ... .... ... . . 

(imi~ i nazwisko poszkodowanego) 


(oznaczenie pracodawcy lub innej 
osoby dzialajqcej w imieniu pracodawcy) 

ZgJoszenie wypadku przy pracy pracownika 

Informuj~ , ze w dniu .. ...... .. .. .. ... r. uleglem wypadkowi, kt6ry nastqpil w nast~pujqcych 
okolicznosciach: 

(opisac szczeg61owo przebieg zdarzenia z jego umiejscowieniem i czasem) 

W zwiqzku z w/w wypadkiem zostalem poszkodowany w nast~pujqcy spos6b: 

(scharakteryzowac nast~pstwa wypadku- rodzaj uszkodzeri organizmu) 

SWiadkami powyzszego wypadku Sq: 
1 ....... .. ... ... ... ........ ... .... .... ..... ... ........ .. ...... .. ..... ... ...... .. ......... ........ .. ... ... ... .... .... ......... ... .. .. ... .. ... ....... ...... ...... . . 

(imi~ i nazwisko, adres zamieszkania, stanowisko) 
2 .... .. ... .. .. ... .. .... ...... .. ...... .. ...... .... .. ....... . .... ... .. ... ... .. .. .... .. ............... .. ..... ... .. ... ........... ... ..... .. .... ... .. ..... .... .. ... ... 


(imi~ i nazwisko, adres zamieszkania , stanowisko) 

Potwierdzeniem zaistnialych uszkodzeri ciala Sq nast~pujqce dokumenty medyczne: 
1 ...... ... .. ...... ..... .. .. .. .. .... .. .. ......... .. ..... .. .. .. .. ............ .... .. ... .. .. .. .. .... .... ... .. ........... .. .. .... ..... .. 
2 ........... .. .. ....... .. .. .. ... .... ... ... .......... .. .... .... .. .... ............ ... .... .... ... ... .. .. .... .. .... .... ... .. ..... .. .. . . 


(podpis poszkodowanego) 

PI 1. 



Zal~cznik nr 4 
do Regulaminu pracy Urz~du 
Miejskiego w Swi~tochlowicach 
z dnia .. AS , A ~ .-.~.\~( . 

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM 

wyciqg z zatqcznika do rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie 

wykazu prac szczegolnie uciqzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet 


(Oz. U nr 114, poz. 545 ze zmianami) 


1. Prace zwi~zane z wysilkiem fizycznym i transportem ci~zarow oraz wymuszon~ pozycj~ ciala 

Wszystkie prace, przy kt6rych najwyzsze wartosci obciqzenia pracq fizycznq, mierzone wydatkiem 

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq 5000 kJ na zmian~ roboczq, a przy pracy 

dorywczej- 20 kJ/min 

Uwaga: 

1 kJ= 0,24 kcal 


2. R~czne podnoszenie i przenoszenie ci~zarow 0 masie przekraczaj~cej: 


12 kg- przy pracy statej 

20 kg- przy pracy dorywczej (do 4x na godzin~ w czasie zmiany roboczej). 


3. R~czne przenoszenie pod gor~- po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny k~t 


nachylenia przekracza 30 m, a wysokosc 5 m- ci~zarow 0 masie przekraczaj~cej: 


8 kg- przy pracy statej 

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


4. Dla kobiet w ci~zy lub karmi~cych piersi~: 
1) 	 wszystkie prace, przy kt6rych najwyzsze wartosci obciqzenia pracq fizycznq, mierzone 

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq 2900 kJ na zmian~ 
roboczq 

2) prace wymienione w ust. 2-3 jezeli wyst~puje przekroczenie X okreslonych w nich wartosci 
3) prace w pozycji wymuszonej 
4) prace w pozycji stojqcej tqcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej 

5. Prace w mikroklimacie zimnym, gor~cym i zmiennym. 
Ola kobiet w ciqzy lub karmiqcych piersiq: 

1) prace w warunkach, w kt6rych wskaznik PNV (przewidywana ocena srednia), okreslany 
zgodnie z Polskq Normq, jest wi~kszy od 1,5 

2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PNV (przewidywana ocena srednia) , okreslany 
zgodnie z Polskq Normq, jest mniejszy od 1,5 

3) 	 prace w srodowisku, w kt6rym wyst~pujq nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie 
przekraczajqcym 15°C 

6. Prace w halasie 
Ola kobiet w ciqzy: 

1) prace w warunkach narazenia na hatas, kt6rego: 
poziom ekspozycji odniesiony do 8- godzinnego dobowego lub do przeci~tnego tygodniowego, 
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB 
2) prace przy obstudze monitor6w ekranowych- powyzej 4 godzin na dob~ 
3) prace na wysokosci- poza stalymi galeriami, pomostami , podestami i innymi statymi 

podwyzszeniami, posiadajqcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby) 
stosowania srodk6w ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzeni . schodzenie 
po drabinach i klamrach. 



ZalCJcznik nr 5 
do Regu/aminu pracy Urz~du 
Miejskiego w Swi~tochlowicach 
z dnia ... ~ 5 .. ~ A w • ':lD.I :t ( 

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH Mt.OOOCIANYM 

Wyci'lg z zal'lcznika do rozporz'ldzenia Rady ministr6w z dnia 24.0B.2004r. w sprawie wykazu 
prac wzbronionych mlodocianym i warunk6w ich zatrudnienia przy niekt6rych z tych prac (Oz. 
U. Nr 200 poz. 2047 ze zmianami) 

I. Prace zwi'lzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszon'l pozycj'l ciala oraz 
zagrazaj'lce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu 
1.Prace zwi'lzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym 

1) prace polegajqce wylqcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci~zar6w oraz 
prace wymagajqce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruch6w 
2) prace, przy kt6rych najwyzsze wartosci obciqzenia pracq fizycznq, mierzone wydatkiem 
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq: 
a) dla dziewczqt- w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy- 2300 kJ, 
a w odniesieniu do wysHk6w kr6tkotrwatych 10,5 kJ/min 
b) dla chlopc6w- - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy- 3030 kJ, 
a w odniesieniu do wysHk6w kr6tkotrwalych- 12,6 kJ/min 

2. R~czne dzwiganie i przenoszenie przez jedn'l osob~ na odleglosc powyzej 25m przedmiot6w 
o masie przekraczaj'lcej: 

a) przy pracy dorywczej: 
- dla dziewczqt- 14 kg 
- dla chlopc6w- 20 kg 
b) przy obciqieniu powtarzalnym 
- dla dziewczqt- 8 kg 
- dla chlopc6w- 12 kg 

3. R~czne przenoszenie pod g6r~, w szczeg61nosci po schodach, kt6rych wysokosc przekracza 
5m, a k'lt nachylenia 30°, ci~zar6w 0 masie przekraczaj'lcej: 

a) przy pracy dorywczej: 
- dla dziewczqt- 10 kg 
- dla chlopc6w- 15 kg 
b) przy obciqzeniu powtarzalnym 
- dla dziewczqt- 5 kg 
- dla chlopc6w- 8 kg 

4. Prace wymagaj'lce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala 
Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie. 

5. Prace zagrazaj'lce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu 
Prace w warunkach mogqcych stanowic nadmierne obciqienie psychiczne, w szczeg61nosci 
wymagajqce odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nast~pujqcych informacji i 
podejmowania decyzji mogqcych spowodowac grozne nast~pstwa, szczeg61nie w sytuacjach 
przymusu czasowego, w tym zwiqzane z obslugq urzqdzen sterowniczych. 



Zal<tcznik nr 6 
do Regulaminu pracy Urz~du 
Miejskiego w Swi~tochlowicach 
z dnia , , ,IS " ,.-1 t', " ,')...a \ 2 r . 

Instrukcja BHP 

na stanowiskach pracy zwi<tzanych z obslug<t urz<tdzen 


wyposazonych w monitory ekranowe (komputery) 


Uwagi og61ne 

1. 	 Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie rozporzqdzen Ministra Pracy 
i Polityki Socjalnej : z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na 
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Oz. U. nr 148, poz. 973) i z dnia 
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie og61nych przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy 
(Oz. U. nr 129, poz. 844). 

2. 	 Instrukcja nie dotyczy: 

• 	 kabin kierowc6w oraz kabin sterowniczych maszyn i pojazd6w oraz innych srodk6w 
transportu, 

• 	 system6w komputerowych przeznaczonych do uzytku publicznego, 

• 	 urzqdzen przenosnych, 

• 	 kalkulator6w, kas rejestrujqcych i innego podr~cznego sprz~tu wyposazonego 
w ekran do wyswietlania informacji, w tym maszyn do pisania z wyswietlaczem ekranowym, 
dla kt6rych warunki bezpiecznej pracy okreslajq instrukcje obslugi tych urzqdzen . 

3. 	 Do pracy przy obsludze komputera moze bye skierowany pracownik , kt6ry posiada: 

• odpowiednie kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku, 


• odpowiedni stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim. 


4. 	 Pracownik przyst~pujqcy do pracy przy komputerze powinien bye - w razie potrzeby 
- zaopatrzony we wlasciwe okulary korygujqce wzrok , zgodnie z zaleceniem lekarza. 

Podstawowe warunki bezpieczenstwa pracy 

1. 	 Odleglosci mi~dzy sqsiednimi monitorami powinny wynosie co najmniej 0,6 m, a mi~dzy 
pracownikiem i tylem sqsiedniego monitora - co najmniej 0,8 m. 

2. 	 Poziom nat~zenia oswietlenia stanowisk pracy powinien wynosie minimum 500 luks6w przy 
jednoczesnym zachowaniu warunk6w wykluczajqcych tzW. olsnienie. 

3. 	 Stanowisko pracy powinno bye wyposazone w odpowiedni st6l, na kt6rym moze bye ustawiana 
klawiatura na wysokosci umozliwiajqcej swobodnq obslug~ . Pozostale elementy wyposazenia 
powinny bye umieszczone w zasi~gu rqk pracownika. 

4. 	 Powierzchnia blatu stolu powinna bye matowa, w jasnym kolorze. 

5. 	 W wyposazeniu stanowiska powinno znajdowae si~ krzeslo obrotowe, 0 podstawie co najmniej 
pi~ciopodporowej z k6lkami jezdnymi, wyposazone w podlokietniki oraz latwq regulacj~ wysokosci 
siedziska i kqta oparcia . 

6. 	 W razie potrzeby stanowisko powinno bye wyposazone w stabilny podn6zek. 

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy 


Przed rozpocz~ciem pracy pracownik powinien: 


1) wlqczye system wentylacji lub klimatyzacji - jezeli pomieszczenie jest w ten system wyposazone, 




2) skontrolowac wyposazenie stanowiska, 


3) przystosowac stanowisko pracy (krzesto, klawiatur~ itp.) do wygodnej obstugi, 


4) przygotowac komputer do pracy poprzez: 


• 	 podtqczenie do sieci zasilajqcej, 

• 	 odpowiedniq regulacj~ jasnosci i kontrastu pomi~dzy znakami i Uem na ekranie 
w zaleznosci od potrzeb i aktualnych warunk6w oswietlenia. 

Czynnosci w czasie pracy 

1. 	 W czasie pracy przy monitorze pracownik powinien: 

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

2) zachowywac odlegtosc pomi~dzy ekranem monitora a oczami 40-75 cm, 

3) 	 po kazdej godzinie ciqgtej pracy stosowac co najmniej 5-minutowq przerw~ (wliczanq do czasu 
pracy) . 

2. 	 Kobietom w ciqzy zabroniona jest praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dob~ . 

Czynnosci zabronione 


Zabrania si~ pracownikom obstugujqcym urzqdzenia wyposazone w monitory: 


1) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy, 


2) samodzielnego naprawiania urzqdzeri i sprz~tu zasilanego energiq elektrycznq, 


3) dowolnego przemieszczania sprz~tu przeciwpozarowego. 


Czynnosci po zakoriczeniu pracy 


Po zakoriczeniu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor pracownik powinien: 


1) wytqczyc urzqdzenie spod napi~cia , 


2) uporzqdkowac stanowisko pracy, 


3) zabezpieczyc urzqdzenia i sprz~t przed dost~pem os6b niepowotanych. 


Uwagi koricowe 


1. 	 W razie wqtpliwosci co do zachowania warunk6w bezpieczeristwa pracy przy obstudze monitora 
ekranowego pracownik ma prawo przerwac prac~ i zwr6cic si~ do przetozonego 0 wyjasnienia. 

2. 	 Kazdy wypadek przy pracy nalezy niezwtocznie zgtosic bezposredniemu przetozonemu, 
a stanowisko pracy pozostawic w takim stan ie, jak w chwili wypadku. 

1 I 


