Zarzgdzenie nr 97/K/08
Burmistrza Gostynia
Z dnia 1 grudnia 2008 r.

w sprawie : ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym (T.j. z 2001
Dz.U. Nr 142 poz. 1591; z p6zn. zm.) wzw. z art. 104 § 1, 104, 104° § 2, 104°, 108 § 1, 237"
§ 1 ustawy z 26.06.1974r. Kodeks pracy (T.j. z 1998r Dz.U. Nr 21, poz. 94; z pdzn. zm.) oraz
art. 5 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 09.11.19951. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami
uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz.U. z 1996 r. nr 10, poz. 55; z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Gostyniu okreslony w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 756/06 z 17 maja 2006 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom z zastrzezeniem, ze § 11 ust. 3 pkt. 1 regulaminu wchodzi w zycie z dniem 1
stycznia 2000r.



Regulamin Pracy
Urze¢du Miejskiego w Gostyniu

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikéw.,

§ 2. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gostynia,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobg pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Rozdzial I1
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) zaznajamiania podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —
wysokie] wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikdw,

8) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego,

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczedniejszego rozliczenia
sig pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracy wykonywanych przez
poszeczegoOinych pracownikow,

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej 1 akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1} korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami Jub zasadami wspdtzycia
spolecznego,



3)

4)

okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umdw o
pracg 1 przepisami,

tworzenia 1 przystgpowania do organizacji pracodawcdw w celu reprezentacii i ochrony
swoilch interesdw.

Rozdzial IT1

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 6. Pracownikom przystuguja w szczegdlnoscei uprawnienia do:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodaweg z tytufu wypetniania jednakowych
obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 7. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub
UMowg 0 prace.

§ 8. Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:

1)
2)

3)

4)

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczedstwa i higieny pracy, a takze przepisdéw
przeciwpozarowych,

dbama o dobro pracodawcy, o jego mienie oraz zachowania w tajemnicy informacje
prawnie chronione, ktorych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,
przestrzegania w zaktadzie zasad wspolzycia spotecznego.

§ 9. Pracownikom zabrania sig:

D

spozywania na terenie pracy napojow alkoholowych 1 przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow
Jub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktére sg
wyrazinie oznaczone,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscia pracownika,
5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.
Rozdzial IV
Czas pracy
§ 10.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigeta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

911

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin, w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym jednego miesigca.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3. U pracodawcy obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) Czas pracy pracownikéw administracyjnych trwa od poniedziatku do piatku od godz.
7°" do godz. 15°°.

2) Czas pracy robotnika gospodarczego trwa od 7%d0 15, a woznego od 7%do 159,

3} Czas pracy archiwisty ustala si¢ od poniedziatku do piatku od 7%%do 117,

4) Czas pracy straznikéw miejskich trwa od 7% 15% lub od 14% do 22% zgodnie z
zatwierdzonym przez komendanta strazy miejskiej na kolejny miesiac harmonogramem
pracy, nie moze jednak przekracza¢ czasu pracy okreslonego wust. 1.

4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje 15
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

§ 12.
7a porg nocna przyjmuje si¢ czas miedzy godzinami 2222 6" aza prace w niedziele 1 $wieta
— pracg wykonywana miedzy godzing 6" w tym dniu a godzing 6% w nastepnym dniu.

§13.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 pkt. 1 stanowi pracg

w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

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

2y szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 14.
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych z zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w § 13 pkt. 2 kodeksu pracy, nie moze przekroczyé dla poszczegdinego pracownika 416
godzin rocznie, a w roku ktdry ma 53 tygodnie 424 godzin rocznie.

§15.

1. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych wymienionych w § 13 pkt. 2 po
uzyskaniu pisemnej dyspozyci do jej wykonania od bezposredniego przelozonego.

2. Pisemng dyspozycie do wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w ciagu dwdch
kolgjnych dni roboczych pracownik przekazuje pracownikowi ds. kadr celem
zaewidencjonowania i rozliczenia.

3. Na podstawie prowadzonej ewidencji czasu pracy pracownik ds. kadr zalicza
wypracowane nadgodziny. Zaliczane beda tylko pelne jednostki czasowe z zaokragleniem
do pét godziny.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi w tym
samym wymiarze czasu wolnego od pracy najpéznie] w kolejnym miesigcu
kalendarzowym.



Rozdzial V

Wynagrodzenia za prace

§ 16. Pracownikow1 przystuguje wynagrodzenia w wysokosci okreslone] w umowie o prace.

§17.

1. Wynagrodzenie wyplacane jest na konta osobiste pracownikow lub do rak pracownika,
jezeli pracownik nie posiada konta osobistego albo osobie pisemnie przez niego
upowaznionej.

2. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyptaca sie z dofu najpdznie ostatniego dnia
miesigca.

3. Jezel dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig w
poprzednim dniu roboczym.

§18.

1. Skiadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych 1 urzgdach
marszatkowskich.

2. Szczegdtowe zasady przyznawania premii pracownikom obshugi i pomocniczych okresla
regulamin premiowania.

Rozdzial V1
Urlopy

§19.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20.

1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiern.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartahu nastgpnego
roku kalendarzowego.

§ 21. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 22. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.



Rozdzial VII

Organizacja i porzadek pracy

§ 23. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Urzedzie Miejskim w Gostyniu Rynek 2 1 ul.
Wroctawska 256.

§ 24,

1.
2.

3.
4

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

Pracownik zobowiazany jest do potwierdzania przybycia do pracy 1 zakoficzenia pracy
poprzez osobiste zarejestrowanie kartg zblizeniowa w rejestratorze czasu pracy.

Wydruk z rejestratora czasu pracy stanowi dla pracodawcy liste obecnosci pracownikow.
Pracownik jest zobowigzany do zarejestrowania kazdego wyjécia z zaktadu pracy w
rejestratorze czasu pracy, w zaleznosci od rodzaju jako wyjscie stuzbowe lub prywatne.
Ponowne wejscie do budynku urzedu nalezy rowniez zarejestrowaé kartg zblizeniowsg w
rejestratorze czasu pracy.

. Kazdorazowe wyjscie i wejscie do drugiego budynku urzedu nalezy zarejestrowad kartg

zblizeniowa w rejestratorze czasu pracy jako wyjscie 1 wejscie shuzbowe.

Pracownik jest zobowigzany do kazdorazowego zglaszania pracownikowi ds. kadr
wyjazdu stuzbowego na polecenie shuzbowe w dniu poprzedzajacym fub w dniu wyjazdu.
W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego i na jego zadanie dokonaé pisemnego usprawiedliwienia.

Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wcezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

W przypadku nieuzasadnionego spdZnienia do pracy wobec pracownika moga zostad
wyciagnigte sankcje sfuzbowe.

. Kazde nieuzasadnione spdznienie do pracy do 30 min. nalezy odpracowac tego samego

dnia, w ktérym nastapito spoznienie. Spdznienie powyzej 30 min. nalezy odpracowaé
sukcesywnie w kolejnych dniach roboczych.

§ 25.

1.

Spéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszeza,
pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcjg placowki,

4) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, tlumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urz¢gdowej 0 wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowigzany przediozy¢ pracodawcy najpdznie] w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci w celu uzupelnienia ewidencji czasu pracy.



§ 26.

1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce 0 przyczynie nieobecnosci w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienia pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia
uwaza sie date nadania listu,

§27.

1. Na terenie urzgdu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywaé
1) osoby zarzadzajace urzgdem,

2) naczelnicy wydzialow/ kierownicy biur,

3) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w
ramach prac zleconych,

4) inni pracownicy za zgoda przelozonych upowaznionych do jej udzielania.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2-4 zobowigzane uzyskaé pisemna dyspozycje
bezposredniego przelozonego 1 zarejestrowaé obecno$¢ w pracy poza normalnymi
godzinami w rejestrze czasu pracy.

3. Ewidencje¢ wypracowanych nadgodzin dla wszystkich pracownikéw prowadzi biuro
organizacji 1 kadr.

§ 28.

1. Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac si¢ w czaste wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust.l w czasie godzin pracy jest dopuszczalne, a czas
wyjscia nalezy odpisaé z wypracowanych nadgodzin.

3. Zwolnien od pracy na wniosek pracownika udzielajg bezposredni przetozeni pracownika.

§ 29.

1. Pracownicy moga opuszcezad teren urzedu w czasie godzin pracy wylacznie w okreslonym
celu na polecenie lub za zgoda przelozonych, po zarejestrowaniu faktu wyjscia w
rejestratorze czasu pracy .

2. Powrét do pracy nalezy zarejestrowal w rejestratorze czasu pracy. Nie odbicie karty
zblizeniowe] w rejestratorze czasu pracy oznacza przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.

§ 30.
Wyglad pracownikéw administracyjnych:
1. Kobieta:
1) zakiet — mile widziany, kolory stonowane,
2) bluzka lub sweter — nieprzezroczyste, kolory stonowane
3) buty — zakaz noszenia sportowych typu ,,adidasy”,
4) zakaz noszenia krotkich spodni,
5) makijaz — stonowany i naturalny,
6) identyfikator bedacy karta zblizeniows — stale noszony.
2. Mezczyzna:
1) marynarka — mile widziana,
2) koszula — kolory stonowane,
3) spodnie — dhugie,
4) buty — zakaz noszenia obuwia sportowego typu ,,adidasy” oraz klapek
5) identyfikator bedacy kartg zblizeniows — stale noszony.



Rozdzial VII1
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§31.

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie

pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosct lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowaé kar¢ pieni¢zna.

Pracownicy mianowani ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinamg na

podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych rozdziat 4 , Odpowiedzialnosé

porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych mianowanych”

L8]

§ 32.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoéei o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszezenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Jezeli z
powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszenia do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 33.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiladomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 34,
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegOlnoscl: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 35.

1. lJezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu  sprzeciwu  decyduje  pracodawca  po  rozpatrzeniu  stanowiska
przedstawicielstwa  pracowniczego reprezentujacego  pracownika.  Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 36.
1. Kar¢ uwaza sic za niebyia, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na



wniosek reprezentujacego pracownika przedstawicielstwa pracowniczego, uznaé kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 37.

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzegania
przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy pracownik
Jest zobowiazany:
1y znaé przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu BHP 1 ochrony przeciwpozarowej,

3) dbaé o porzadek 1 {ad na wiasnym stanowisku pracy 1 w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim oraz stosowac sie
do zalecen i wskazowek lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
Iub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7} lojalnie wspolpracowac z pracodawcy i przetozonymi w wykonywania obowigzkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodaweca jest zobowiazany zapewnié przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust. 1,
w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W
szczegblnosei pracodawcea jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen 1 wyposazenia technicznego oraz
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw 1 ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 38.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 39.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wyfacznie w przypadku, gdy
posiada on wszelkic wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby! niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowe]. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualne] lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.



§ 40.
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,
okre$la tabela $rodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca zalacznik do regulaminu.

§41.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac 0 tym
bezposredniego przetozonego.

. Za okres powsirzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

L5

Rozdzial X
Przepisy konicowe

§ 42.

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupelmiony w  trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 43.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi wiasnorgcznym podpisem.

§ 44,
Pracownik nowozatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy co potwierdza w ztozonym o$wiadczeniu.

(podpis pracodawey )

Zatgczniki:
1. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sig¢ z trescig regulaminu pracy obowiazujacego w
Urzgdzie Miejskim w Gostyniu.

2. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

Tabela skfadnikow uzupetniajacych umundurowanie straznikdw strazy Miejskiej.

Tabela norm przydziatu positkéw profilaktycznych i napojow dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Gostyniu,

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Roéwnouprawnienie kobiet t mezezyzn.

Czestotliwos¢ szkolen bhp.

_.llw

~ oo

Instrukcja ochrony przeciwpozarowej stanowi odrebny dokument.



Zataeznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzedu Migjskiego
w Gostyniu

.............................................................. dman..ooo
(imig i nazwisko pracownika)
(.S.L:ar.";‘.v.is.k.o.) .............................
Oswiadczenie
Os$wiadczam, ze w dniu przystapienia do Pracy . ..o oo I.

Zapoznatem si¢ z trescig regulaminu pracy obowigzujacego w zakladzie

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

Podpis pracownika



Zatacznik Nr 2

Do Regulaminu Pracy
Urzgdu Micjskiego

w Gostyniu

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNE] ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

Zakres wyposazenia Przewidywjauy okres
L ] Lo . uzywalnoseci
‘P | Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze w mies., w okresach zim.
o B O - ochrony indywidualne i E’ zuzycia
l 2 ] _ 3 B e oo 4 N
R-fartuch z tkanin syntetycznych lub fartuch odziez dyzuma
1 [Pracownik obslugujacy kretonowy
' archiwum
lO-kamizelka cieptochronna odziez dyzurna
}R—buty robocze 24
R-kurtka ocieplana 4 0.z
R-ubranie drelichowe lub fartuch 12
2 Robotnik gospodarczy  drelichowy
" llnkasent na targowiskuR-koszula flanelowa 12
R-kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min 36)
r—czapka lub beret 24
O-rekawice ochronne > do zuzycia
[R-czapka drelichowa lub beret 24
R-ubranie drelichowe lub fartuch 12
drelichowy
[R-koszula flanelowa 12
3. Wozny R-trzewiki przemysfowe sk./gum. 24
R-kamizelka cieptochronna fub bluza 3oz
cieptochronna
I0-kurtka przeciwdeszczowa wg do zuzycia (min 36)

potrzeb




O-rekawice ochronne

do zuzycia

Strazpik Miejski

Elementy umundurowania:

ubioru wyijsciowego

Marynarka meska (damska) dwurzedowa w
kolorze ciemnogranatowym

nie mniej niz 60

Spadnie meskie (damskie) w kolorze
ciemnogranatowyin z lamowka koloru zohtego
w kroju prostym

nie mnigj niz 60

Spodnica damska o kroju prostym w kolorze
clemnogranatowym

nie mniej niz 60

Koszula w kolorze bia{yrh z dhugim rekawem

24

Koszula w kolorze biatym z krétkim rekawem

24

Czapka stuzbowa okragta w kolorze
ciemnogranatowym z daszkiem i paskiem
skorzanym w kolorze czarnym

nie mnigj niz 60

Kapelusz damski

nie mniej niz 60

ubioru stuzbowego:

ciemnogranatowym

Wiatrowka meska (damska) w kolorze 36
ciemnogranatowym

Spodnie megskie (damskie) w kolorze 36
ciemnogranatowym z lamdéwka koloru zottego

{zimowe —gabardyna)

Spodnie meskie (damskie) w kolorze 36
ciemnogranatowym z lamowka koloru zéftego

(letnie - elanobawelna) )

Spddnica o kroju prostym w kolorze 36
ciemnogranatowym

Koszula w kolorze biekitnym z dlugim 24
rekawem 2 szt.

Koszula w kolorze blekitnym z krétkim 24
rekawem 2 szt.

Koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym 36
Sweter w kolorze clemnogranatowym typu 36
potgolf lub serek™

Czapka stuzbowa okragla w kolorze 36
ciemnogranatowym z daszkiem i paskiem

skorzanym w kolorze czarnym

Czapka letnia typu sportowego w kolorze 36




Czapka zimowa z daszkiem i nausznikamiw | 72
kolorze ciemnogranatowym ocieplana

Kurtka % w kolorze ciemnogranatowym z 36
odpinka
urtka uniwersalna krotka w kolorze

ciemnogranatowym z podpinka 36

ubioru specialnego:

Kurtka w kolorze ciemnogranatowym 36
Spodnie w kolorze ciemnogranatowym 36
Kaszula typu polo w kolorze 36
clemnogranatowym
. R Kurtka ocieplona 18
Pobor:owy odbywajacy |, Czapka P 18
6. sluzbe zas_tgpczq ~ R Buty robocze 18
gomec R Re¢kawice ocieplone dziane 18
Pracownik
adu:mlstr?t;:l na Wedlug zalecen lekarza
7 Stanowisku . (podczas badan
wyposazonym w  (Okulary korygujace wzrok rofilaktycznych )
manitor ekranowy P !
Objasnienia:

1.Dla poborowych odbywajacych shuzbe zastepcza wojskowsg ze wzgledu na specyfike
zatrudnienia pracodawca wyptaca ekwiwalent za uzywanie wlasne] odziezy roboczej
jeden raz w roku wg obowiazujacych cen detalicznych odzieZzy robocze;j.

2.W przypadku uzywania przez pracownika wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
wyplaca mu ekwiwalent pienigzny w wysokosci obliczonej na podstawie tabeli norm
przydziatu i aktualnych cen.

3.Wyplata ekwiwalentu nie dotyczy umundurowania straznika miejskiego oraz naleznej
pracownikom odziezy ochronne;j.

4.W przypadku wczesniejszego zniszczenia umundurowania straznika miejskiego moga byé
przyznane elementy umundurowania przed uptywem okresu ich uzywalnosci.

5. Umundurowanie przechodzi na whasnoé¢ straznika miejskiego:

a) po uptywie okresu jego uzytkowania,

b) w przypadku rozwiazania umowy o prace za wypowiedzeniem (przez pracownika fub
przez pracodawceg, nie z winy pracownika) lub za porozumieniem stron po uptywie %
okresu uzywalnosci,

¢) wzwigzku z przejSciem na emeryture [ub rente.

6.0Okulary korygujace wzrok zakupuje pracownik, a pracodawca dokonuje refundacii
w kwocie:

- szkla wedtug zalecen lekarza,

- oprawki érednia cena zapytania ofertowego w danym okresie,



- skierowante na badania okulistyczne musi byé potwierdzone przez lekarza
uprawnionego do badan profilaktycznych.
7.Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej dla stanowisk wymienionych w tabeli wyplaca sie
raz w roku zgodnie z kalkulacjg kosztow prania odziezy.
8 Kalkulacja kosztéw prania i naprawy odziezy

Inkasent na targowisku, peborowy odbywajacy sluzbe zastepcza przewidziano pranie
z czestotliwoscia 4 razy w miesigeu.

Kalkulacja:

- koszt proszku — 5,00 zi,

- koszt wody 1 energii elektrycznej — 4,00 zi,

- koszt robocizay — 6,00 zt

Razem 15,00 z} miesi¢cznie.
Robotnik gospodarczy, wozny przewidziano pranie z czgstotliwoscia 4 razy w miesigcu.

Kalkulacja:

- koszt proszku — 5,00 zt,

- koszt wody i energii elektryczne) — 4,00 zi,

- koszt robocizny — 6,00 z1,

Razem 15,00 zl miesigcznie.
Straznik miejski (pranie, prasowanie, naprawa umundurowania) przewidziano pranie z
czestotliwoseig 8 razy w miesigcu

Kalkulacja:

- koszt proszku — 10,00 zi,

- koszt wody — 4,00 zi,

- energii elektrycznej — 9,00 z1

- koszt robocizny — 12,00 zt

Razem 35,00 z! miesigcznie.

f
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Zalaermik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego
w Gostyniu

na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 28 lipca 1998 r.
w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znakow identyfikacyjnych
straznikow gminnych (miejskich) (Dz.1J.1998.112.713 ze zmianami)
straznikom strazy miejskie] przydziela si¢ rowniez:

Skiadniki uzupehiajace umundurowanie: Przew-idywangf (?kres
Lp. uzywalnosci
w miesigcach
1 Dystyokcje nie mniej niz 12
2 [Pas glowny w kolorze czamym 72
3 [Pasek skorzany czamy 72
4 [Futeral na kajdanki 72
5  [Futeral na bron gazowsg 72 J
6 |Uchwyt do patki 72
7  Pokrowiec na dokumenty 72
3. [Kamizelka shuzbowa - odblaskowa do zuzycia
9 Odznaka Strazy Miejskiej metalowa z nazwa miasta i 24
" |lgrawerowanym numerem
10 Orzetek metalowy SM- haftowany oficerski 24
11. Peleryna w kolorze ciemnogranatowym do zuzycia
12. Obuwie meskie/ damskie w kolorze czarnym (zimowe) 24
13. [Obuwie mgskie/ damskie w kolorze czarnym (letnic) 12
14. awat w kolorze czarnym 24
15. [Szalik w kolorze ciemnogranatowym 36
16. Rekawiczki w kolorze czarnym 36
17. [Skarpety w kolorze ciemnogranatowym (letnie) 2 szt 12
18. Skarpety w kolorze ciemnogranatowym (zimowe) 2szt. 12
19. [Spinka do krawatu 36
20, [Sznur galowy nie mniej niz 60

-
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Zalgeznik nr4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miegjskiego w Gostyniu

TABELA NORM PRZYDZIAL.U )
POSILKOW PROFILAKTYCZNYCH I NAPOJOW
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

Ustala sie nastepujacy regulamin wydawania napojow:

1.Z napoi beda korzystali wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu,

Przewidywane minimalne rodzaje i ilosci napojow:

1. Rodzaje napojoéw ~ kawa, herbata, woda mineralna.
2. Dodatki — cukier, stodzik.
3.Przewidywane minimalne ilosci:
- kawa, herbata ok. 0,5 litra dziennie,
- woda mineralna ok. 0,5 litra dziennie,
- cukier, stodzik — proporcjonalnie do kawy 1 herbaty.

Stanowisko Posilki za okres
Straznik Strazy Miejskiej | jedno damie gorace dziennie | Od 1 listopada do 31
marca
" Poborowy  odbywajacy ’—;af wyzej jak wyzej
stuzbe zastgpeza- goniec
3. Robotnik gospodarczy - | jak wyzej jak wyzej
| wozny
4. Robotnik gospodarczy - ljak wyzej Ljak wyzej
inkasent na targowisku

Objasnienia:

1.Positki profilaktyczne i napoje zapewnia si¢ rowniez pracownikom zatrudnionym
przy usuwaniu skutkdw klesk zywiotowych i innych zdarzen losowych.

2. Positki i napoje wydaje si¢ pracownikom w dniach wykonywania pracy, w okresie
uzasadniajgcyrm ich wydawanie.

3. Positki profilaktyczne zapewnia si¢ pracownikom w wybranym przez pracodawce
punkcie gastronomicznym (stotowcee, barze).

4, Kawa, herbata, woda mineralna 1 dodatki sg wykladane do korzystania
w pomieszczeniach socjalnych w  budynkach administracyjnych Urzedu
Miejskiego w Gostyniu.



Zalgcmik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Micjskiceo w Gostyniu

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycja
ciala

1. Wszystkie prace fizyczne, przy ktorych najwyzsze wartoscl obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kl/min. Uwaga: 1 kI=0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:

- 12 kg - przy pracy stalej,
- 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

3. Kobietom w c¢igzy i w okresie karmienia:

- prace W pozycjl wymuszonej,
- prace w pozycji stojace] tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze].

Zgodnie z art. 176 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (ij. Dz. U. or 21, poz. 94 z dnia
16.02.1998 r. dzial TV pkt. 3 zalacznika do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10
wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. nr 129,poz. 8§44).
Obowiazuje zakaz zatrudniania kobiet w ciazy przy obstudze monitorow ekranowych
powyze] czterech godzin na dobe.



Zalacznik Nr 6

Do Regulaminu Pracy
Urzgdu Migjskiego

w Gostyniu

Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn
Na podstawie art. 94' kodeksu pracy ponizej przedkladam pracownikom tekst dotyczacy
rownego traktowania kobiet i me¢zezyzn okreslonych w Dziale Pierwszym, Rozdziale Ila
i Dziale Osmym Kodeksu pracy.

DZIAL PIERWSZY
Rozdzial ITa K.P.
Rowne traktowanie kobiet i meZzczyzn

Art, 18%* . §1. Kobiety 1 mgzczyZni powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 2. Rowne traktowanie kobiet | mezczyzn ozpnacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, ze wzglgdu na plec.

§ 3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw jednej
ptci, jezeli nie moga one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz plec.

Art. 18 2% §1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawcg sytuacjl pracownikow ze wzgledu na ple¢, ktorego skutkiem
jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzyste uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pomini¢eie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) Pominigcie przy typowaniu do udziaflu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig innymi wzgledami.

§ 2. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet 1 me¢zczyzn odmowa pracodawcy
nawigzania stosunku pracy uzasadniona potrzeba $wiadczenia okreslone] pracy — ze wzgledu
na jej rodzaj lub warunki wykonywania — wylacznie przez pracownikow jedne) pici.

§ 3. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn stosowanie srodkdw, ktore
rbéznicujg sytuacj¢ prawng pracownikow ze wzgledu na ochrong macierzynstwa. Nie stanowig
takze naruszenia tej zasady dziatania podejmowane przez okre$lony czas zmierzajgce do
wyrownywania szans pracownikow obu plei poprzez zmniejszenie, na korzysé¢ pracownikéw
obu plci poprzez zmniejszanie, na korzy$é pracownikow jednej plei, rozmiaru faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w art. 18 §1.

Art.18% §1. Pracownicy, bez wzgledu na ple¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia
za jednakowgq prace lub za prace o jednakowe] wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obeymuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wrgledu na ich nazwg 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej 1 w innej formie niz pienigzna.



§ 3.Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka 1 do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne)
odpowiedzialnosei 1 wysitku,

Art. 18 2% Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania kobiet i
mezezyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie wizsze] niz najnizsze
wynagrodzenie za prace i nie wyzszej niz szesciokrotnosé tego wynagrodzenia.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przez pracodawce zasady réwnego traktowania kobiet 1 mezZezyzn nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgeej wypowiedzenie prze pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie
tego stosunku bez wypowiedzenia.

DZIAL OSMY
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

Art. 176 Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Rada Ministréw okresli, w drodze rozporzadzenia, wykaz tych prac.

Art. 177 § 1. Pracodawca nie moze wypowiedzied ani rozwiaza¢ umowy o prace w okresie
ciazy, a takze w okresie urfopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodzg przyczyny
uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowledzenia z jej winy i reprezentujaca pracownice
zaktadowa organizacjg zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

§2. Przepisu §1. Nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie prébnym, nie przekraczajgcym
jednego miesiaca.

§ 3. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo
na okres probny przekraczajacy jeden miesiac, ktora uleglaby rozwigzaniu po uptywie
trzeciego miesigca ciazy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

§ 3! 89 Przepisu §3 nie stosuje si¢ do umowy o prace na czas okreslony zawarte] w celu
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy.

§ 4. Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub
urlopu macierzynskiego moze nastapié¢ tylko w razie ogloszenia upaditoscl lub likwidacji
pracodawcy. Pracodawca jest obowigzany uzgodnié z reprezentujacg pracownice zaktadowa
organizacja zwigzkowa termin rozwigzania umowy o pracg. W razie niemoznosci
zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracownicy przystugujg $wiadczenia
okredlone w odrebnych przepisach. Okres pobterania tych $wiadczen wlicza si¢ do okresu
zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 5. ®9 Przepisy § 1, 2 14 stosuje si¢ odpowiednio takze do pracownika- ojca wychowujacego
dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

™



Zatgcznik Nr 7

De Regulaminu Pracy
Urzedu Micjskiego

w Gostyniu

Czestotliwosé szkolen w zakresie BHP

Na podstawie :

Rozporzadzenia  Ministra  Gospodarki 1 Pracy =z dnia 27 lipca 2004r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr180, poz.1860) ze
zmianami ustalam czestotliwos¢ szkolen w zakresie BHP :

1.Szkolenie wstgpne ogélne 1 na stanowisku pracy przed przystapieniem
do pracy odbywajg - wszyscy pracownicy .

2. Szkolenie okresowe

Szkolenie okresowe odbywajg w okresie nie dtuzszym niz 12 miesigcy od rozpoczgcia pracy
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych 1 administracyjno-biurowi w zakresie:

- osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych (inkasent na targowisku, robotnik
gospodarczy, wozny, straznik miejski) minimum 8 godzin (nie rzadziej niz raz na trzy
fata);

- o0soby =zatrudnione na stanowiskach administracyjno - biurowych (pracownicy
wydziatdéw: Finansowego, Organizacyjnego, Rozwoju i1 Inwestycji, Miemia Gminy i
Rolnictwa, Os$wiaty i Spraw Spolecznych, Spraw Obywatelskich, Komendy Strazy
Miejskiej, Biura Promocji, Audytora Wewngtrznego, Pelnomocnika ds. zarzadzania
jakoscig, Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych) minimum 8 godzin (nie rzadziej niz
raz na sze§¢ lat).

Szkolenie okresowe odbywaja w okresie nie dtuzszym niz 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na
okreslonym stanowisku osoby kierujace pracownikami i pracodawca w zakresie:

- pracodawcy (Burmistrz, 1 Zastepca Burmistrza, [I Zastepca Burmistrza, Sekretarz) i
osoby kierujace pracownikami (Naczelnik Wydziatu Finansowego, Naczelnik Wydziatu
Rozwoju i Inwestycji, Naczelnik Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych, Naczelnik
Wydziatu Mienia Gminy 1 Rolnictwa, Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich,
Komendant Strazy Miejskiej, Kierownik Biura, Kierownik Referatu) minimum [6
godzin (nie rzadziej niz raz na pigé lat ).



