ZARZADZENIE NR VII1/126/2023
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 1 sierpnia 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia VII1/42/2023 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 30 marca
2023r.w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego Orzesze

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2023r.
poz.40 ze zm), art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z2022r. poz.530), art.104 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U.
7 2022r. poz.1510 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. § 4 otrzymuje brzmienie: "Kazdy pracownik zobowiagzany jest do zabezpieczenia po
zakonczonej pracy powierzonych mu pomieszczen, ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,
dokumentow, pieczatek ipieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy zgodnie z "Systemem

nn

zarzadzania bezpieczenstwem informacji".

§ 2. § 8. ust.2 otrzymuje brzmienie: "2.Dla systemow czasu pracy, o ktorych mowa
w ust. 1 stosuje si¢ trzymiesigczny okres rozliczeniowy, tj. od 01 stycznia do 31 marca; od 01 kwietnia
do 30 czerwca; od 01 lipca do 30 wrzesénia, od 01 pazdziernika do 31 grudnia."

§ 3. § 14 Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego Orzesze otrzymuje brzmienie: "1. Pracownicy
potwierdzajg przybycie do pracy i jej zakonczenie wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci oraz
przy uzyciu elektronicznego rejestratora czasu pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

3. W przypadku sp6znienia, pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do przetozonego w celu
usprawiedliwienia sig.

4. Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ fakt przyjscia do pracy przed godzing rozpoczgcia
pracy oraz wyjscia zpracy po godzinie zakonczenia pracy, atakze wyjs¢ prywatnych przy
uzyciu elektronicznego rejestratora czasu pracy.

5. Karta elektroniczna przypisana jest do danego pracownika i zabronione jest udostepnianie karty
osobom trzecim. Udostepnienie karty skutkowac bedzie udzieleniem kary porzadkowe;.

6. W przypadku awarii karty elektronicznej lub elektronicznego rejestratora czasu pracy lub
w innych sytuacjach uniemozliwiajacych uzycie karty elektronicznej, pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, aby dokonac
odpowiednich wpiséw na li§cie obecnosci.

7. Pracodawca moze zwolni¢ niektorych pracownikéw z obowiazku rejestracji czasu pracy przy
uzyciu elektronicznego rejestratora czasu pracy, zobowigzujac ich jednoczesnie do potwierdzania
obecnosci w pracy w inny sposob."

§4.§ 15 ust.l - ust.3 Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego Orzesze otrzymuja brzmienie:
"1. Rozliczenie czasu pracy dla kazdego pracownika prowadzi si¢ w oparciu o:

1) liste obecnosci,

2) rejestr wyjs¢ stuzbowych,

3) rejestr delegacji stuzbowych,

4) elektroniczny rejestr czasu pracy,
5) ewidencje czasu pracy.

2. Rejestry oraz ewidencja wymienione w ust 1 lit. 2) -5) prowadzone sg w formie elektroniczne;.
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3. Brak rejestracji w elektronicznym rejestratorze czasu pracy lub brak podpisu na liScie obecnosci
lub w rejestrze wyjs¢ stuzbowych lub nieprzedstawienie zaopiniowanego przez przetozonego wniosku
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia."

§ 5. W § 27 dodaje si¢ ust.3 o tresci: ,,3.Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych wystepujacych
w Urzedzie Miejskim Orzesze stanowi Zalacznik nr 17 do Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim
Orzesze." - w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. § 38. otrzymuje brzmienie: "l1. Pranie odziezy roboczej moze by¢ wykonywane przez
pracownika za jego zgoda. Wzor o$wiadczenia okresla Zatgcznik nr 16.

2. Ekwiwalent za pranie i utrzymywanie w czystosci odziezy roboczej wyptacany jest w formie
ryczaltu w wysokosci 48 zt za kazdy przepracowany miesigc dla pracownikow zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy, a dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy proporcjonalnie do zatrudnienia. Odliczeniu podlegaja dni nieobecnosci w pracy: kwota ryczattu
ulega zmniejszeniu o 1/22 za kazdy dzien roboczy nieobecnosci pracownika w miejscu pracy.

3. Ekwiwalent, o ktéorym mowa w ust.2 wyptaca si¢ do 10 dnia po uptywie kazdego kwartatu, tj.
do 10 kwietnia, do 10 lipca, do 10 pazdziernika, do 10 stycznia.

4. Dla pracownikéw wykonujacych inspekcje w terenie oraz kontrolujacych roboty budowlane za
utrzymanie w czysto$ci odziezy ochronnej ekwiwalent w wysokosci 40 zt wyptacany jest do
31 stycznia za rok poprzedni. W przypadku pracownika nowozatrudnionego lub zwalnianego w ciggu
roku, ekwiwalent wyplaca si¢ proporcjonalnie do ilosci przepracowanych miesigcy."

§ 7. Ulega zmianie Zatacznik nr 13 do Zarzadzenia nr VIII/42/2023 w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Tre$¢ Zarzadzenia podlega przekazaniu do wiadomos$ci pracownikom Urzedu Miejskiego
Orzesze i wchodzi w zycie od dnia 01.09.2023r.

Burmistrz Miasta
Orzesze

inz. Mirostaw Blaski
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr VIII/126/2023
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 sierpnia 2023 r.

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej dla

pracownikow Urzedu Miejskiego Orzesze

Okres uzywalnos$ci
Zakres \.Nyp.osaZen.ia -W miesiqc.ach Uwagi
Lp | Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze -w okr. zimowym Wryiaénieni
O — srodki ochrony indywidualnej "0.z" yjasnienia
-do zuzycia "d.z."
1 2 3 4 5
1. | Archiwista R - fartuch roboczy 12
R — rekawice robocze d.z.
2. | Konserwator R-ubranie drelichowe Iub fartuch | 12
Robotnik roboczy
R-koszula flanelowa 12
R-czapka drelichowa lub beret 12
R-buty robocze skorzane 36
R-buty gumowo-filcowe 24
R- rekawice robocze d.z.
O-kamizelka lub kurtka ocieplana 48
O-kurtka przeciwdeszczowa 48
O-okulary ochronne™) dz. ™
3. | Sprzataczka R- fartuch roboczy 12
R-buty robocze 12
R- rekawice robocze d.z.
O-kamizelka ocieplana 36
4. | Pracownik R-buty gumowe i/lub robocze” 48
wykonujacy O-kurtka przeciwdeszczowa® 48
inspekcje w O-kamizelka ostrzegawcza 48
terenie O-rekawice jednorazowe dz.”
5. | Pracownik R-buty gumowe i/lub robocze™ 48
kontrolujacy O-kurtka przeciwdeszczowa® 48
roboty budowlane | O-kamizelka ostrzegawcza 48
w terenie O-kask pchronny do robét na | d.z. (max.do
wysokosci czasu
oznakowania na
kasku)
) wydawane w przypadku koniecznos$ci uzywania
) stanowi wyposazenie stanowiska pracy
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr VIII/126/2023
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 1 sierpnia 2023 r.

Wykaz prac szczegoélnie niebezpiecznych wystepujacych w Urzedzie Miejskim Orzesze

Przez prace szczegOlnie niebezpieczne rozumie si¢ prace wymienione Ww rozdziale
6 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
og6lnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U z 2003 r. Nr 169,p0z.1650 ze zm.) oraz
prace o zwickszonym zagrozeniu lub wykonywane w utrudnionych warunkach, uznane przez
Burmistrza Miasta Orzesze jako szczegodlnie niebezpieczne.

Wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych wykonywanych przez pracownikow Urzedu
Miasta Orzesze:

I. Prace na wysokosci.
1. Konserwator, robotnik
1) Prace zwigzane z wymiang lub naprawg elementéw oswietlenia sufitowego.
2) Montaz elementow mebli zabudowanych pod sufitem pomieszczen biurowych.
3) Inne prace nieprzewidziane zwigzane z utrzymaniem i funkcjonowaniem budynku.
2. Pracownicy kontrolujacy roboty budowlane w terenie
1) Kontrola placéw budoéw
2) Kontrola wznoszonych i remontowanych budynkow
3. Do wykonywania prac na wysokos$ci moga przystapic tylko pracownicy ktorzy:
1) Uzyskali opinig¢ lekarska o braku przeciwwskazan do wykonywania prac na wysokosci.
2) Posiadaja aktualne szkolenie BHP.
3) Uzyskali zgodg przetozonych na wykonywanie tych prac.

4. Prace na wysokos$ci — postanowienia ogolne

Praca na wysoko$ci w rozumieniu rozporzadzenia jest praca wykonywana na powierzchni
znajdujacej sie na wysokosci co najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi.

Do pracy na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na jakiej
si¢ znajduje, jezeli powierzchnia ta:

1) ostonigta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m pelnymi $cianami lub $cianami
z oknami oszklonymi;

2) wyposazona jest w inne stale konstrukcje lub urzadzenia chronigce pracownika przed upadkiem
z wysokosci.

Na powierzchniach wzniesionych na wysoko$¢ powyzej 1,0 m nad poziomem podiogi lub
ziemi, na ktorych w zwiazku z wykonywang praca moga przebywac pracownicy, lub stuzacych
jako przej$cia, powinny by¢ zainstalowane balustrady sktadajace si¢ z porgczy ochronnych
umieszczonych na wysoko$ci co najmniej 1,1 m i krawgznikow o wysokosci co najmniej 0,15
m. Pomiedzy porgeza ikrawgznikiem powinna by¢é umieszczona w polowie wysokosci
poprzeczka lub przestrzen ta powinna by¢ wypetniona w sposob uniemozliwiajacy wypadnigcie
0s0b.

1) Jezeli ze wzgledu na rodzaj i warunki wykonywania prac na wysokos$ci zastosowanie  balustrad,
o ktorych mowa w ust.2 jest niemozliwe, nalezy stosowa¢ inne skuteczne s$rodki ochrony
pracownikéw przed upadkiem z wysokosci, odpowiednie do rodzaju i warunkow wykonywania

pracy.
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2) Prace na wysokosci powinny by¢ organizowane iwykonywane w sposob niezmuszajacy
pracownika do wychylania si¢ poza porgcz balustrady lub obrys urzadzenia, na ktérym stoi.

3) Przy pracach na: drabinach, klamrach, rusztowaniach i innych podwyzszeniach nieprzeznaczonych
na pobyt ludzi, na wysokosci do 2 m nad poziomem podiogi lub ziemi niewymagajacych od
pracownika wychylania si¢ poza obrys urzadzenia, na ktérym stoi, albo przyjmowania innej
wymuszonej pozycji ciata grozacej upadkiem z wysokosci, nalezy zapewnic¢, aby:

a) drabiny, klamry, rusztowania, pomosty i inne urzadzenia byty stabilne i zabezpieczone przed
nieprzewidywang zmiang polozenia oraz posiadaly odpowiednia wytrzymato$s¢ na
przewidywane obcigzenie;

5. Pracodawca powinien okresli¢ szczegdtowe wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy
wykonywaniu prac szczeg6lnie niebezpiecznych, a zwlaszcza zapewnic:

1) bezposredni nadzér nad tymi pracami wyznaczonych w tym celu 0séb;
2) odpowiednie $rodki zabezpieczajace;
3) instruktaz pracownikow obejmujacy w szczegdlnosci:
a) imienny podzial pracy,
b) kolejno$¢ wykonywania zadan,
¢) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy poszczegélnych czynnosciach

6. Stosowane w zaktadach pracy drabiny przeno$ne powinny spetnia¢ wymagania Polskich Norm.
Przy uzywaniu drabin przeno$nych rozstawnych niedopuszczalne jest w szczegdlnosci:

1) stosowanie drabin uszkodzonych;

2) stosowanie drabiny jako drogi stalego transportu, atakze do przenoszenia ci¢zaréw o masie
powyzej 10 kg;

3) uzywanie drabiny niezgodnie z przeznaczeniem;

4) uzywanie drabiny rozstawnej jako przystawne;j;

5) ustawianie drabiny na niestabilnym podtozu;

6) stawianie drabiny przed zamknigtymi drzwiami, jezeli nie sa one zamknigte na klucz od strony
ustawianej drabiny;

7) ustawianie drabin w bezposrednim sasiedztwie maszyn i innych urzadzen - w sposOb stwarzajacy
zagrozenia dla pracownikow uzywajacych drabiny;

8) wchodzenie i schodzenie z drabiny plecami do niej;

Szczegolowe wymagania BHP przy wykonywaniu prac na wysokoSci przez
pracownikow Urzedu Miejskiego Orzesze:

7. W celu bezpiecznego wykonania pracy na wysokosci, nalezy:
Konserwator, robotnik

‘Przygotowac sprze¢t do pracy na wysokosci i sprawdzi¢ jego stan techniczny (w przypadku
stwierdzenia uszkodzen lub innych nieprawidlowosci sprzetu zglosi¢ o tym przelozonemu i nie
podejmowac pracy do czasu usunigcia nieprawidtowosci).

-Wystucha¢ instruktazu przelozonego na temat zagrozen i bezpiecznego wykonania prac.

‘Poinformowa¢ osoby w poblizu miejsca wykonywania pracy o zakresie prac i koniecznosci
udania si¢ w bezpieczne miejsce lub opuszczenia pomieszczenia.

-Zapewnic¢ asekuracje drugiej osoby.
‘Pracowac pod statym nadzorem przetozonego.
Pracownicy kontrolujacy roboty budowlane w terenie

-Poinformowac przetozonych o planowanym miejscu wykonywania pracy lub kontroli.
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-Poinformowa¢ zarzadcg¢ obiektu lub budowy o swoim przybyciu i zakresie przewidywanych
prac lub kontroli.

‘Uzyska¢ zgode¢ na wejscie na teren obiektu lub budowy od zarzadcy obiektu lub innej osoby
decyzyjne;.

‘Uzyska¢ informacje od zarzadcy obiektu o ewentualnych zagrozeniach wystepujacych lub
mogacych wystapi¢ na obszarze robdt lub kontroli.

‘Prowadzi¢ roboty lub kontrolg pod statym nadzorem osoby wyznaczonej przez zarzadce obiektu
lub innej osoby odpowiedzialnej za obiekt.

-Zatozy¢ buty robocze i ubranie robocze.
-Zatozy¢ helm do prac na wysokosci.

-Zatozy¢ kamizelke ostrzegawcza i zapiaé, zeby nie byta luzna.
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