Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6
Dyrektora MUP w Lublinie
z dnia 18 stycznia 2006r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO URZ EDU PRACY
W LUBLINIE

opracowany na podstawie:
- ustawy z dnia 26.06.1974r. — Kodeks pracy (t.jDz.U. z 1998r. nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz
aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy

W Miejskim Urzdzie Pracy w Lublinie sytuagjpracownikéw reguluj akty wewrtrzne,
a w szczegolnii:

* Regulamin Organizacyjny MUP w Lublinie;

» Kodeks etyki pracownikéw MUP w Lublinie;

+ Regulamin Zaktadowego Fundusswiadczé Socjalnych MUP w Lublinie.

Spis tr&ci:
1. Rozdziat | — Postanowienia wgine
2. Rozdziat Il - Obowgzki pracownikow
3. Rozdziat lll - Obowigzki pracodawcy
4. Rozdziat IV — Czas pracy i dyscyplina pracy
5. Rozdziat V - Urlopy i zwolnienia od pracy
6. Rozdziat VI - Zasady usprawiedliwiania nieobegicow pracy i spéniern do pracy
7. Rozdziat VII - Bezpiecagstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwjaoowa
8. Rozdziat VIII - Ochrona pracy kobiet
9. Rozdziat IX - Wyptata wynagrodzenia

10.Rozdziat X - Odpowiedzialgé porzzdkowa pracownikow
11.Rozdziat XI - Nagrody i wyrfnienia

12.Rozdziat XII - Postanowienia kiécowe



. POSTANOWIENIA WST EPNE

§1

Regulamin pracy Miejskiego Ugdu Pracy w Lublinie, zwany dalej regulaminem, estal
organizact | porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obowaki pracodawcy
i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycwszystkich pracownikow Miejskiego Wadu Pracy
w Lublinie bez wzgldu na podstaw nawhzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy
I zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy, powiziestg zapoznany z téeia
regulaminu; na dowdd czego pracownik sktada odpdmvee gwiadczenie na pimie wobec
pracodawcy, ktore zostaje dokone do jego akt osobowych.

§4

llekro¢ w dalszej cgsci regulaminu jest mowa o:

1) pracodawcy — oznacza to Miejski WdzPracy w Lublinie jako podmiot zatrudnijay
pracownikow reprezentowany przez Dyrektora Miejgki€rzdu Pracy w Lublinie;

2) Urzedzie — oznacza to Miejski Usd Pracy w Lublinie;

3) pracowniku — oznacza to wszystkich pracownikowudtionych w Miejskim Urgdzie
Pracy w Lublinie, bez wzgtlu na zajmowane stanowisko;

4) Kodeksie pracy — oznacza to ustaw dnia 26.06.1974r. — Kodeks pracy (t.J.: Dz.U.
Z 1998r. Nr 24, poz. 141 z fnd zm..);

5) bezpdrednim przetaonym — oznacza to Dyrektora Wdu, Zas¢pcg Dyrektora Urzdu,
kierownika dziatu lub referatu zgodnie z Regulamin®©rganizacyjnym Miejskiego
Urzedu Pracy w Lublinie;

6) regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin.

ll. OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

85

Do podstawowych obowikdéw pracownika naley w szczegdlnéi:

1) czas pracy i naezlzia pracy wykorzystaw petni na wykonanie obowzkéw;

2) starannie i sumiennie wykonywarac;

3) stosowa sig¢ do polecé przetaonych, ktére dotycg pracy, jeeli nie s one sprzeczne
z przepisami prawa lub umaw prae;

4) przestrzegaczasu pracy ustalonego w dzie;

5) przestrzegaregulaminu oraz ustalonego w Wdzie poradku i dyscypliny pracy;

6) przestrzega przepisébw i zasad bezpieéstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych;

7) podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskoralimiegtnosci pracy;



8) dba o dobro Urzdu i jego mienie oraz prawidiowe wykorzystanie mzglonych
materiatow i nargdzi pracy;

9) zachow& w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtolmarazé pracodawe
na szkod;

10)przestrzegaprzepisow prawa;

11)zachowa tajemnig paistwows i stuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym,;

12)przestrzega zasad wspaycia spotecznego oraz Kodeksu etyki wprowadzonego
zarzadzeniem nr 37 Dyrektora Miejskiego W@du Pracy w Lublinie z dnia 8.11.2005r.;

13)db& o czystdé¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

14)nalezycie zabezpieczy po zak@éczeniu pracy, naedzia, uradzenia, dokumenty,
pieczcie, szafy i pomieszczenia pracy;

15)nosk na terenie Uragu identyfikator osobisty wedlug wzoru ustalonegazep
pracodawe.

86

Zabrania si pracownikom:

1) opuszczenia miejsca pracy w czasie pracy bez zigedysdredniego przetoonego;

2) operowania maszynami i wdzeniami nie zwizanymi bezpérednio z wykonywaniem
zleconych obowizkow i czynndci,

3) samowolnego demontowania ¢éei maszyn, urgdzer i narzdzi, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatowdacych w ruchu lub pod nagiem elektrycznym.

87

1. Zabronione jest wnoszenie i sgyvanie alkoholu oraz innyckrodkow odurzajcych,
a take przebywanie w stanie nietéaeosci lub odurzenia na terenie .

2. Wprowadza si zakaz palenia tytoniu i wyrobdw tytoniowych naet@e Miejskiego
Urzedu Pracy w Lublinie.

§8

Pracownik ponosi odpowiedzialftomateriala za mienie oddane mu do dyspozycji zgodnie
z przepisami Kodeks pracy /Dziat V ,,OdpowiedzialddMaterialna Pracownikdw” Rozdziat |
,Odpowiedzialné¢ pracownika za szkaedwyrzadzora pracodawcy”/. Wzor &wiadczenia
pracownika stanowi zat¢znik nr 1.

§9

1. Pracownik skierowany przez Wi na szkolenie zobowzany jest przekazaswojemu
przetazonemu oraz zainteresowanym pracownikom informaopateriaty, jakie uzyskat
na szkoleniu.

2. Pracownik skierowany na szkolenie zobgeany jest przekaza kserokopg
zaswiadczenie o uk@czeniu szkolenia do Samodzielnego Stanowiska dstdtaych.

§ 10
W zwiazku z rozwizaniem lub wyggnieciem stosunku pracy, pracownik jest

obowinzany rozliczy¢ sie z pracodawg i uzyska& odpowiednie wpisy w karcie obiegowej
wydawanej przez Samodzielne Stanowisko ds. Kadrbwyc
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Ill. OBOWI AZKI PRACODAWCY

§11

Pracodawca jest oboyziany w szczegolrioi:

zaznajomi pracownikdéw podejmuygych prag z zakresem ich obowikéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach ypra@z ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowaé prae w sposob zapewni@gy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich almten i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy;

stwarza pracownikom podejmagym zatrudnienie w Uktlzie warunki do nalgtego
wykonywania pracy;

organizowé prag W SposOb zapewni@gy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dsystematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpiecstea i higieny pracy;

terminowo i prawidtowo wyptacgawynagrodzenie;

utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspokaja, w miak posiadanyckrodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

wydawa pracownikom potrzebne materialy i nadzia pracy;

10)stosowa zasad réwnego traktowania w zakresie:

- nawhzania i rozwazania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania oraz d@pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji saawych
w szczegOlnéci bez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawné, rasg, religie,
narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagj seksualn, a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas cloay
lub nieokrglony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasacp,

11)stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowik oraz wynikdw

ich pracy;

12)prowadz¢ dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow;

13)wplywaé na ksztattowanie w Uezlzie zasad wspdycia spotecznego;
14)szanowa godnac¢ i inne dobra osobiste pracownika;
15) w zwiazku z rozwizaniem lub wygsnieciem stosunku pracy niezwlocznie wyda

1.

pracownikowiswiadectwo pracy.
§12

Pracownicy powinni b rowno traktowani w zakresie naygania i rozwizania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz ¢gastdo szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdbiobez wzgtdu na pté, wiek,
niepetnosprawri@, rag, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientagksualn, a take bez wzgidu
na zatrudnienie na czas o#ay lub nieokrélony albo w petlnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskmgmanie w jakikolwiek sposoéb,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w ust. 1.



. Dyskryminowanie bezpoednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lubkiku
przyczyn okrélonych w ust. 1 byi, jest lub mogtby bytraktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie giinni pracownicy.

. Dyskryminowanie pfrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie rednégo
postanowienia, zastosowanego kryterium lub gedjp dziatania wygpuja dysproporcje

w zakresie warunkow zatrudnienia na niekéézywszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalgacych do grupy wyrgnionej ze wzgldu na jeda lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jeeli dysproporcje te nie magbyé uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jekte:

a) dziatanie polegage na zacktaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest swenie godniei albo ponkenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgtlu na pté jest take kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odramez s¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godwod lub pongenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to magsic skltada@ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§13

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatendni z zastrzeeniem ust. 2-4,
uwaza Sk réznicowanie przez pracodawcsytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okrélonych w 8 12, ktérego skutkiem jest w szczegédito

1) odmowa nawizania lub rozwjzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia zacegprdub innych warunkow
zatrudnienia, albo pomiggie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyohadczé
zwiazanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podaogeh kwalifikacje
zawodowe

- chybaze pracodawca udowodrie kierowat si obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie reajpsiziatania polegagego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkieyozyn okrélonych w 8 12 ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wgdl na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudniemiazakresie wymiaru czasu
pracy, jeeli jest to uzasadnione przyczynami niedospymi pracownikow,

3) stosowaniusrodkéw, ktore ranicuja sytuacg prawry pracownika ze wzgtu
na ochror rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawgégracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalnianiacpranikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz degpiu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych - z uwzgtinieniem kryterium stai pracy.

. Nie stanowa naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudniedziatania

podejmowane przez oldleny czas, zmierzage do wyrbwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikow wyrdionych z jednej lub kilku przyczyn oldlenych

w § 12 ust. 1, przez zmniejszenie na keéézyakich pracownikow faktycznych

nierowndaci, w zakresie okridonym w tym przepisie.



IV. CZAS PRACY | DYSCYPLINA PRACY

§14

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestejdyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonyonwg/konywania pracy.

. Czas pracy powinien By w pelni wykorzystany przez kdego pracownika
na wykonywanie obowzkdw stizbowych.

. Pracownicy Urzdu zatrudnieni $ w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu
pracy.

. Karty ewidencji czasu pracy prowadxierownicy dziatdw. Osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach podleggch bezpérednio Dyrektorowi Urzdu
samodzielnie prowadzarty ewidencji czasu pracy.

§15

. Czas pracy pracownikow nie b przekracza8 godzin na dabi przecktnie 40 godzin
W przecetnie piciodniowym tygodniu pracy w przstym okresie rozliczeniowym
wnoszcym 4 miesice.

. Dniem wolnym od pracy w Uezizie wynikajcym z peciodniowego tygodnia pracy jest
sobota.

. Kazde $wieto wyskpujace w okresie rozliczeniowym i przypade¢ w innym dniu rd
niedziela obmia wymiar czasu pracy o 8 godzinzdk jednak w tygodniu obejmagym
siedem dni od poniedziatku do niedzieli, wyss dwaswicta w inne dni ni niedziela,
obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin npsje tylko z tytutu jednego z tyciwiat.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinymmiayze czasu pracy ustalgj
indywidualne umowy o prac

8§16

. Ustala st nastpujace godziny rozpoczynania i kKczenia pracy:

poniedziatek, wtorel§roda, czwartek, ptek godz. 7 - 15° z zastrzeeniem § 17.

. Pracownikom przystuguje 30-minutowa przerwa w prday godzinach 18 - 11%)
przeznaczona na spie positku, wliczona do czasu pracy.

. Godziny rozpoczynania i Keazenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sidywidualnie.

§17

. Ustala st nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracy dla oséb sptajacych
budynek:

poniedziatek, wtorekiroda, czwartek, ptek godz. - 15° lub godz. 14°— 22°,
. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 przystugujenfiiutowa przerwa w pracy

(w godzinach 18 - 11%°Iub 17°- 17% przeznaczona na spaie positku, wliczona do
czasu pracy.



§18

Niedziele orazwicta okrglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy.
Za prag W niedziet i swigto uwaa skt prag wykonywary migdzy godzin 6.00 w tym
dniu a godzin 6.00 w nasfpnym dniu.

N =

§19

Pora nocna obejmuje 8 godzingahzy godzinami 22.00 a 6.00.
Za kazda godzire przepracowanw porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzeni
w wysokaci okreslonej przepisami.

N =

§20

1. Pracownikowi za prac wykonywara na polecenie przetonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje czas wolny udzielonyzagodnieniu z pracodawc

2. Czas wolny o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zokxany jest wykorzystaw ciagu
4 miesecy od dnia nabycia prawa do niego.

§21

W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodap@codawca m@ powierzy
pracownikowi inm prag niz okreSslona w umowie o0 prag na okres nie przekraczaay
3 miesecy w roku kalendarzowym, jeli nie powoduje to obnenia wynagrodzenia
i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

§22
Kazdy pracownik zobowizany jest do punktualnego rozpoczynaniaridagnia pracy.
§23

1. Przebywanie pracownikOw na terenie titu, po godzinach pracy lub w dni wolne
od pracy mee mie€ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach wynikggh
z realizacji zada stwzbowych po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Dymekt
Urzedu lub innej upowanionej przez niego osoby.
Whiosek o pragw celu odpracowania w§§ prywatnych w godzinach sthowych oraz
wniosek o0 prag poza normalnymi godzinami pracy $odstawy do przebywania
pracownika na terenie Wgdu poza godzinami pracy. Wzor wniosku stanowa@atik
nr 2 do regulaminu.

2. Wykaz pracownikéw, ktorzy posiadaptate upowznienia do przebywania na terenie
Urzedu poza obowazujacymi godzinami okréaja odrebne przepisy wewgtrzne.

3. Ewidencg pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi pranik firmy
sprawujcej dozor siedziby Urdu.

§24
1. Przygcie do pracy pracownicy potwierdzajwtasnoecznym podpisem na skie

obecndci wytozonej w ustalonym miejscu przez pracownika firmyasyumjacej dozoér
siedziby Urzdu.



. Nieobecné¢ pracownika w pracy odnotowywana jest przez Sanabokzi Stanowisko
ds. Kadrowych z zaznaczeniem, czy jest to nieobgcoseprawiedliwiona. W czasie
nieobecnéci pracownika jego bezpredni przetgony decyduje, komu powierzy
czynndaci nieobecnego pracownika.

§25

. Pracownik obowjzany jest w przypadku konieczm wyjscia poza Urzd w sprawie
stuzbowej lub prywatnej w czasie godzin pracy uzyska to zgod bezpdredniego
przetazonego oraz dokoraodpowiednich wpisow w kgice wygé. Stosuje i ksiazki:

- wyjs$¢ w sprawach sttbowych,

- wyj$¢ w sprawach prywatnych.
. Ksiazki wyj$¢ dla pracownikéw danego dziatu znajgigje u kierownika dziatu. Kaizki
wyjs¢ dla kierownikéw dziatdw i oséb zatrudnionych nansalzielnych stanowiskach
podlegagcych bezpérednio Dyrektorowi Urzdu znajduy sic w sekretariacie Dyrektora
Urzedu.
. Zalatwienie spraw osobistych i innych nie zwanych z praca zawodawpowinno
odbywa sie w czasie wolnym od pracy.
. Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niedny do zatatwienia wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia w godzinach pracy.
. Czas zwolnienia od pracy nieginy dla zatatwiania wanych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymaggjzatatwienia w godzinach pracy, powinien zésta
odpracowany w agu 4 miesicy od dnia powstania oboyzku w dniu i w godzinach
uzgodnionych z bezpgmeednim przetaonym. Czas odpracowania nie jest prac
w godzinach nadliczbowych.
. Pracownik opuszczagy swoje pomieszczenie pracy (pokoj) bez wychodzerbudynku
Urzedu zobowizany jest poinformowa wspotpracownikéw o tym, gdzie esiudaje
i kiedy powrdci.

§ 26

. Czas pracy pracownika wykonmgpgo czynnféci stuzbowe w innej miejscowdei niz
okreslona w umowie o prac rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

. Wyjazdy stibowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaje na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Dyrektorajedn Zastpce.

. Delegacje stibowe wypisuje pracownik sekretariatu na wniosek pb@zdniego
przetazonego pracownika, ktory udaje:glo innej miejscowsri niz okreslona w umowie
0 prag.

. Bezparedni przetaony informuje Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowgachyjezdzie
stwzbowym pracownika. Osoby zatrudnione na samodziélnystanowiskach
podlegajgcych bezpérednio Dyrektorowi Urgdu osobicie informup Samodzielne
Stanowisko ds. Kadrowych o swoim wigizie.



V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 27

1. Urlopu wypoczynkowego udzielagszgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustada si
biorac pod uwag wnioski pracownikéw i potrzeby wynikge z koniecznei
zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje sido wiadoméci pracownikow.

Pracownik mae rozpocz¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody begpdniego

przetwonego na wniosku o udzielenie urlopu. Wzo6r wnioskippowego stanowi

zakcznik nr 3 do regulaminu.

4. Whniosek urlopowy naley przekazéa Samodzielnemu Stanowisku ds. Kadrowych, ktore
odpowiada za ewidengj prawidtowe wykorzystanie urlopéw.

5. Pracodawca jest oboyziany udziek poza planem urlopdw naadanie pracownika
I w terminie przez niego wskazanym niegegj niz 4 dni urlopu w kadym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtaszadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu
rozpoczgcia urlopu.

6. Zmiana terminu planowanego urlopu feanasipi¢ zarébwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez inicjatywy pracodawcy, jli nieobecné& pracownika w tym
czasie spowodowataby zaktocenie pracy wedeze.

7. Cze$¢ urlopu nie wykorzystanz powodu:

- czasowej niezdolriai do pracy wskutek choroby,
- odosobnienia w zwezku z chorob zaka&na,
- odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przezscza
do 3 miesgicy,
- urlopu macierzyskiego
pracodawca jest obowdany udziek w terminie péniejszym.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdalezy pracownikowi udziel
najp&niej do kaica pierwszego kwartatu naphego roku.

9. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodeemyptacane nie piej niz
w terminie wyptaty wynagrodzenia u pracodawcy dégot pracownika, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne dhkii wynagrodzenia magbyc
obliczane na podstawie przeitiego wynagrodzenia z okresu 3 ngeyi
poprzedzajcych miesic rozpoczcia urlopu; w przypadkach znacznego wahania
wysokaci wynagrodzenia, okres ten veoby przedizony do 12 miescy.

w N

§28

=

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek,zady¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgadvyrazong na pémie, mae by udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy proézes uzgodniony mdzy
pracodawcami

3. Urlopu bezptatnego udziela ¢siréwniez na zasadach oldlenych przepisami

szczegOlnymi.

§29

Pracodawca jest obosygany zwolné pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych Rozporzdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnid maja 1996r.



w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieob&chav pracy oraz udzielania pracownikom
zwolniea od pracy (Dz.U. nr 60, poz. 281).

§ 30

Pracodawca jest zobayziany, na podstawie pisemnego wniosku, zwgtmacownika od
pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, nra@zejmujcy:
1) 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, pjoa lub macochy,
2) 1 dziem — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsgstry, brata,
tesciowej, te&cia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgiej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfyedni opieks.

§31
Pracownicy (rownig pracownikowi) wychowujcej przynajmniej jedno dziecko w wieku

do 14 lat przystuguje w agu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowanmawa
do wynagrodzenia.

VI. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNO SCI W PRACY
| SPOZNIEN DO PRACY

§ 32

Opuszczenie cadoi lub czsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawe, usprawiedliwiag tylko wazne przyczyny, a w szczegokuo:

1) wypadek lub choroba powodigia niezdolné do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaej,

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagaj sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okoliczncgci wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opiekd na
dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemawiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podrp stuzbowej w granicach do 11 godzin
od zakaczenia podrgy, jezeli warunki odbywania takiej podiy uniemaliwity
odpoczynek.

§33

1. O niemanasci stawienia s do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik poen
uprzedzt swego bezpwedniego przetzonego.

2. Pracownik jest obowkzany usprawiedlivd nieobecné w pracy lub spgnienie s¢
do pracy.

3. W razie zaistnienia przyczyn unieptiaviajacych stawienie gido pracy, pracownik jest
obowihzany niezwiocznie zawiadotipracodawe o0 przyczynie swojej nieobecm
i przewidywanym okresie jej trwania, nie 7miej jednak, ni w drugim dniu
nieobecnéci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonugelmcie lub przez ing
osolg, telefonicznie lub za poednictwem poczty, przy czym za gatawiadomienia
uwaza st wtedy da¢ stempla pocztowego.
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4. W razie nieobecri@i w pracy w zwazku z:

1)

2)

niezdolndcia do pracy spowodowarchoroly pracownika lub jego izolagj
z powodu choroby zakaej,

choroly cztonka rodziny pracownika, wymaged sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obawany usprawiedlivd nieobecnéé, dorczapc
przetwonemu z&wiadczenie lekarskie najpdiej w cihigu 7 dni od daty jego

otrzymania pod rygorem obmenia wynagrodzenia, za okres choroby, zgodnie

z obowhzujacymi w tym zakresie ogbnymi przepisami.

§34

1. Uznanie nieobecrici w pracy za usprawiedliwianbadz nieusprawiedliwion nalezy
do pracodawcy lub osoby przez niego upawanej.

2. Pracownik stawiacy sk do pracy po okresie nieobedobjest obowazany niezwtocznie
pod& przyczyre nieobecnéci na pémie, a nazadanie przedstawitakze odpowiednie
dowody.

VIl. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§35

Pracodawca i pracownicy zobaani s do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przpozarowe).

§ 36

Pracodawca jest zobayziany w szczegolriai:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

zapozna pracownikéw z przepisami i zasadami bezpiésiga i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwiarowej;

prowadzé systematyczne szkolenie pracownikbw w zakresiepibezéstwa

i higieny pracy;

organizowa prag; w sposob zapewnigjy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

dostarczy pracownikowisrodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;
wskaza pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce preechowywanie
wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonydmiarzdzi pracy;

ocenig& i dokumentowda ryzyko zawodowe zwzane z wykonywan praa oraz
stosowa niezlgdnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko;

informowa® pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore ase St z wykonywanm
praa, oraz o zasadach ochrony przed zagneami;

zapewnia przestrzegania w Uegdzie przepisow oraz zasad bezpidgstera

I higieny pracy, wydaw@ polecenia usuncia uchybié@ w tym zakresie oraz
kontrolowa wykonanie tych polece

zapewnié wykonanie nakazéw, wygtien, decyzji i zaradzer wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapewni& wykonanie zaleadespotecznego inspektora pracy.
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§ 37

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracyegag szkoleniu wsfpnemu
w zakresie bezpiec#stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpmwe). Pracownicy
podlegay takze szkoleniom okresowym.

2. Zaznajomienie s8i z instrukcjami ochrony przeciwparowej pracownik potwierdza
wilasnoecznym podpisem.

§ 38

1. Pracownikom na ok&onych stanowiskach przydzielang rieodptatniesrodki ochrony
indywidualnej zabezpieczgje przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwydh d
zdrowia czynnikow wyspujacych w srodowisku pracy, zgodnie z zakiladpwabeh
przydziatu odziey i obuwia roboczego orazodkdéw ochrony indywidualnej stanoyei
zakcznik nr 4 do regulaminu.

2. Przetaony nie dopuszcza pracownika do pracy Kemkéw ochrony indywidualnej
przewidzianego do stosowania na danym stanowiskeypr

§ 39

Pracodawca przydziela pracownikognodki higieny osobistej zgodnie z zakfadpow
tabeh przydziatu srodkbw do utrzymania higieny osobistej starwgyi zabhcznik nr 5
do regulaminu.

§ 40

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiagl@rzepisom bezpiecastwa i higieny pracy
i stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lubzycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezmestwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzydaie od wykonywania pracy, zawiadamjejo tym
niezwtocznie przelzonego.

2. Jezeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, o ktébrym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddaBic z miejsca zagrenia, zawiadamiag 0 tym
niezwtocznie przetzonego.

3. Za czas powstrzymania ¢siod wykonywania pracy lub oddalenie¢ sz miejsca
zagraenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i &acpwnik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§41

Zgodnie z rozpormzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z drie®%.09.1997r.
w sprawie ogolnych przepisow bezpietg®va i higieny pracy (t.j.: Dz.U. z 2003r. nr 16@&z.
1650) prace szczegolnie niebezpieczne gpwgice w Urzdzie to praca na wysokad, czyli
praca wykonywana na powierzchni znajg@j st na wysokéci co najmniej 1,0 m nad
poziomem podtogi lub ziemi.
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ViIl. OCHRONA PRACY KOBIET

§42

Nie wolno zatrudnié kobiet przy pracach szczegdlnie gitiwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

wn e

§43

Wykaz prac wzbronionych kobietom okl® rozporadzenie Rady Ministrow z dnia
10.09.1996r. w sprawie wykazu prac szczegOlnieaziisiych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet. (Dz.U. nr 114, poz. 545 ze zm.).

. W szczegOlnfxi, zgodnie z wykazem, o ktérym mowa w ust. 1 zalarae kobietom:

a) Wszystkich prac, przy ktérych najasze wartéci obchazenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanéey, przekraczaj5.000
kJ na zmiaaroboca, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

b) Recznego podnoszenia i przenoszenigaiow 0 masie przekracaapj
- 12 kg — przy pracy statej
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na gogzinczasie zmiany roboczej);

c) Recznej obstugi elementow urdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy
ktorej wymagane jestaycie sity przekraczagej:

- 50 N - przy pracy statej,
-100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany robocze)).

d) Recznego przenoszenie pod ¢@or po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kt nachylenia przekracza 30a wysoké¢ 5 m - cikzarébw o masie
przekraczajcej:

- 8 kg - przy pracy statej,
- 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na gogzinczasie zmiany robocze)).

Kobietom w cazy i w czasie karmienia zabranig:si

a) wszystkich prac, przy ktorych najigze wartéci obcazenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanaey, przekraczaj2.900
kJ na zmiaarobocz,

b) prac wymienionych w ust. 2 lit. b,c,dzpdi wyskpuje przekroczenie 1/4 oldlenych
w nich wartdci,

C) prac w pozycji wymuszonej,

d) prac w pozycji staicej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

. Kobietom w ciazy zabrania i

c) prac przy obstudze monitoréw ekranowych - pagjyt godzin na dap

d) prac na wysoki - poza statymi galeriami, pomostami, podestamnymi statymi
podwyzszeniami, posiadagymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez gwjrz
stosowaniasrodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), orazhodzenia
i schodzenia po drabinach i klamrach.

§ 44

Kobiety w chzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w chzy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.
Pracownika opiekapego s¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego z2god
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,rjakniez delegowd poza
state miejsce pracy.
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§ 45

Pracodawca jest oboyziany przeni& do innej pracy:

1) kobiet w ciazy, jezeli wykonuje prag w porze nocnej;

2) kobiek, ktora zatrudniona byta dotychczas przy pracy walunej kobietom
w ciazy, karmpca dziecko piersi lub gdy uprawniony lekarz stwierdzit,
ze ze wzgddu na stan aiy nie powinna wykonywapracy dotychczasowej;

3) kobieke w ciazy, ktorej dotychczasowe zatrudnienie bylo ax@ine z obstug
komputera powsej 4 godzin na dap

§ 46

. Pracownica karmta dziecko piergima prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica kaweaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwodch przerw w pracy, po 45 minutzla. Przerwy na karmienie modoy¢

na wniosek pracownicy udzielargetnie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszysgodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy. Jereli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzaerthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 47

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za praodpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przyj jeykonywaniu, a take ilosci

i jakosci swiadczonej pracy.

. Wprowadza si ochrorg tajemnicy dotycacej wysokdci wynagrodzenia pracownika.

§ 48

W Urzedzie stosuje giczasow forme wynagradzania.

§ 49

. Wynagrodzenie pracownika za pelny mgegny wymiar czasu pracy nie o by
nizsze od minimalnego okilnego w ustawie z dnia 10 jmiziernika 2002r.

(Dz.U. nr 200, poz. 1679 ze zm.) o minimalnym wymageniu za prag
Z zastrzeeniem ust. 2.

. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wdick:

1) wynagrodzenia za praev godzinach nadliczbowych,

2) nagrody jubileuszowej,

3) odprawy piengznej przystuguicej pracownikowi w zwizku z przejciem
na emerytut lub rent z tytutu niezdolnéci do pracy.
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§ 50

Wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami platsiede miesic z dotu. Wyptata
wynagrodzenia nagtuje do dnia 28 kalego miesica, w formie gotéwkowej
lub przelewowej. Jeeli ten dzi@é jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzagym.

Wyptaty wynagrodzenia w formie gotéwkowe] dokonwge w Dziale Finansowo-
Ksiegowym w godzinach od £&o 152

Pracodawca na wniosek pracownika jest obhmany do udogpnienia mu do wgldu
dokumentacji ptacowej i udzielenia wyjaen dotyczicych wysokdéci i poprawndci
naliczania przystugagego mu indywidualnego wynagrodzenia.

§51

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest db wiasnych pracownika lub osoby przez
niego pisemnie upowaionej.

Wynagrodzenie za pracna pisemny wniosek pracownika neoby przekazywane
na jego konto osobiste.

Przelewsrodkéw powinien by dokonany z takim wyprzedzeniem, fipdki znalazly s

na rachunku pracownika nie poej niz w terminie wyptaty wynagrodzenia okltenym

w § 50 ust. 1.

§52

Z wynagrodzenia podlegapotraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych nspalkojenieswiadczeé
alimentacyjnych

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych naymbe nalenosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne

3) kary piengzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy

4) zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,

5) inne nalenaosci, na potgcenie ktérych pracownik wyrazit zged

X. ODPOWIEDZIALNO $C€ PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§53

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszczarseprzestrzegania ustalonej organizacji

i porzadku w procesie pracy, przepisbw bezpidstea i higieny pracy, przepisow
przeciwpaarowych, a take przygtego sposobu potwierdzania przybycia i obéchav pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecimdw pracy, a w szczegolda:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

sp&ania sk do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko bprausedliwienia,

stawia st do pracy w stanie po speiu alkoholu,

spazywa alkohol lubsrodki odurzajce kadz pali tytaa lub wyroby tytoniowe na terenie
Urzedu,

wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymargenprzetaonych wskazéwkami,
wykazuje obraliwy lub lekcewaacy stosunek do przetonych, wspotpracownikéw
i interesantow,

nie przestrzega tajemnicy showej,
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pracodawca me wymierzy kar upomnienia lub nagany przewidziane w przepisach
Kodeksu pracy.

§54

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisompibezéstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwp@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwien&yianie st do pracy
w stanie nietrzavosci, lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — #meoby zastosowana
rowniez kara piengzna.

§55

Kara pien¢zna za jedno przekroczenie, jak i zazdwa dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacante
kary piengzne nie mog przewysza dziesiate] czs$ci wynagrodzenia przypad@ego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu pgten zaliczek piergznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych.

§ 56

1. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci
0 naruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniaesi
tego naruszenia.

2. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

§ 57

1. Kary stosuje Dyrektor Urtlu i zawiadamia o tym pracownika n&rpie. Odpis pisma
skfada st do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu ¥hisprzeciw do Dyrektora
Urzedu. O uwzgtdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje praco@awmo
rozpatrzeniu stanowiska reprezentj pracownika zaktadowej organizacji zekowej
Nieodrzucenie sprzeciwu wagju 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzgkdnieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy karwaza st za niebyd i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca n¥e z wihasnej inicjatywy lub na wniosek reprezemtaj pracownika
zakfadowej organizacji zwzkowej, uzna kar; za niebys przed uptywem roku.

XI. NAGRODY | WYRO ZNIENIA

§ 58

Pracownikom, ktorzy wzorowo wykornyjswoje obowdzki, przejawiay inicjatywe
w pracy i doskonaljej wykonanie, mogby¢ przyznawane nagrody i wyidienia.
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XIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 59

Dyrektor Urzdu lub jego Zasgpca przyjmuje pracownikOw w sprawie skarg, wnioskow
| zazalen w kazdym dniu pracy.

§ 60

1. Regulamin niniejszy ustalony zostat w uzgodnienie@ Zwiazkiem Zawodowym
Pracownikow Miejskiego Ukdu Pracy oraz z NSZZ ,Solidarfdd, stosownie
do przepiséw ustawy z dnia 23.05.1991r. oazk@ch zawodowych (t.j.: Dz.U. z 2001r.
nr 79, poz. 854 ze zm.).

2. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminsgtosuje si odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pra@z ustawy z dnia 22.03.1990r.
o pracownikach samagdowych (t.j.: Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1593 pe)z

§61

Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od podania go pracownikom
do wiadomdci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszmajdujicej st w Urzedzie.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Niniejszym d&wiadczam, ze przyjmug na siebie odpowiedzialdd materiala
za niej wskazane mienie oddane mi przez Pracodawdo dyspozycji w zwizku
zes$wiadczeniem pracy w Miejskim Ugdzie Pracy, czyli:

1. komputer wraz ze znajcigym Sk na nim oprogramowaniem;
2. standardowe wyposganie stanowiska pracy — biurko i krzesto.

Przyjmug na siebie rownie wspétodpowiedzialn@& materialra, ktérg dzielic bede wraz
Z innymi pracownikami za:

1. komputery, ktére nie zostaly oddane do dyspozygnkketnemu pracownikowi,
drukarki, skanery i inny spgz komputerowy znajdagy sk w pomieszczeniu, gdzie
jest przypisane mi stanowisko pracy;

2. oprogramowanie zainstalowane na komputerach, gdétdmowa w punkcie 1;

3. pozostate wypog@nie znajdujce s¢ w pomieszczeniu (szafy, czajniki, grzejniki,
wentylatory).

Zobowigzuje si¢ prawidtowo wykorzystywé& oddane mi do dyspozycji mienie wgknie
do celéw stibowych. Ze sprgu komputerowego i oprogramowania zobgmuije Sie
korzyst& zgodnie z zasadami okienymi w odgbnych przepisach wewtrznych MUP
w Lublinie.

Zobowigzuje sig do niezwtocznego informowania Pracodawcy o dogtmagch brakach
wynikajacych z zabezpiecaeczy nieprawidtowego funkcjonowania mienia.

Zobowizuje sig do wyrdwnania wszelkich szkdd powstatych we wskgea mieniu,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26.06.1974r.ekedcpracy /Dziat V ,,Odpowiedzialdé
Materialna Pracownikow” Rozdziat | ,Odpowiedziadéd pracownika za szkedvyrzadzom
pracodawcy”/.

data i podpis pracownika



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Lublin, dnia ........cooovveviiiieieeieeeeeeeeii,

(dzial/referat)
Do PaniDyrektor

Miejskiego Urzdu Pracy
w Lublinie

Whiosek o prae w celu odpracowania wy§é prywatnych w godzinach stiébowych/Wniosek o prag poza normalnymi
godzinami pracy*
Prosz o wyraenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy dnia cce......ccccocvveerivreennnen. 0d gOAZINYarrnereeerreeeiiiienns

WA = o] = (o3 VAo [0 R o T T T o - T SRR

(podpis bezpoedniego przetéonego) DYREKTOR MUP

Potwierdzenie wykonania pracy:

W/w praca zostata wykonana w dniu ............ccoeeverineerninenn. wgodzinach od ......cceecevveennnnn. [0 [0 TR

(podpis bezgedniego przetéonego)

* niepotrzebne skrdié



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Lublin, dnia ..o
"""""" m¢ | nazwisko pracownika
........................ [

nazwa komorki organizacyjnej PANI DYREKTOR
MUP w Lublinie
WNIOSEK URLOPOWY
ProSz 0 UZIEIENIE UFTOPU. ...eeiiiiiiiiiie et ettt e e e ea et e e st e e e s s bbb e e e e s nnnnneee s

w ilosCi ........... dni w okresie 0d dnia ........ccceeeeeeeiiiiieeeennns Ao dNia ...t naieego

podpis kierownika komérki organizacyjnej podpis wnioskodawcy



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Zaktadowa tabela przydziatu odzyei obuwia roboczego orazodkéw ochrony

profilaktyczne

antypalizgowe

indywidualne;
Rodzaj wyposzenia: Przewidywany
R- odziez i obuwie okres
Pozycja Stanowisko pracy robocze, Asortyment uzytkowania:
O- srodki ochrony m- w miesikcach
indywidualnej dz — do zuycia
1. Robotnik R ubranie drelichowe 18 m
wykwalifikowany
- konserwator R koszula flanelowa 18 m
R nakrycie gtowy 18 m
R trzewiki skorzane 24 m
R kurtka — ocieplacz 24 m
O okulary ochronne dz.
O ochronnik stuchu dz.
@] rekawice dz.
drelichowe
R rekawice dz
gumowane
O poétostona twarzy dz
2. Robotnik R fartuch drelichowy 24 m
wykwalifikowany R gumowce 24 m
kierowca O rekawice dz.
drelichowe
3. Pracownik archiwum R fartuch z lekkiej 24 m
zaktadowego tkaniny
4, Informatyk — R fartuch drelichowy 24 m
konserwator
5. Sprataczka O poétostona twarzy dz.
O rekawice gumowe dz.
diugie odporne na
substancjerace
R fartuch z lekkiej 18 m
tkaniny
R obuwie 18 m




Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Zaktadowa tabela przydziatmodkéw do utrzymania higieny osobistej

Rodzaj
wyposaenia: .
D- ¢rodek do Przewidywany
. dezynfekgji okres , _
Poz.| Stanowisko pracy rak Asortyment | uzytkowania: Sposob przydziatu
& m- w mieshcach
H —srodek do S
L dz — do zuycia
higieny
osobistej
1. Pracownik MUP D Podeczny dz - stale dosfpny w dozownikach w|
ktérego praca jes srodek do postaci atomizera umieszczony w
bezpdrednio dezynfekcji kazdym pomieszczeniu, gdzie
zwigzana z obstug rak odbywa s¢ obstuga interesantéw
interesanta .
-stale dostpne w dozownikach
H Myd_io w dz zainstalowanych w sanitariatach
ptynie
H Papier dz - stale dosgpny w dozownikach
toaletowy zainstalowanych w kabinach WQ
H Recznik 12 m - wydawany dogk wtasnych
pracownika
2. Pracownik MUP, H Mydto w dz -stale dosfpne w dozownikach
ktorego praca nie plynie zainstalowanych w sanitariatach
wiaze Sk .
bezpgrednio z H Papier dz - stale dospny w dozownikach
obstug, interesanta toaletowy zainstalowanych w kabinach W(Q
H Recznik 12m - wydawany dogk wtasnych

pracownika




