ZARZADZENIE nr 01/2/05/2025

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

z dnia 16 maja 2025 roku

w sprawie: aktualizacji Regulaminu Pracy pracownikow
Gminnego Os$rodku Kultury Sportu Grodzisko Owidz

(Zarzgdzenie nr 01/Z/12/2024)

Na podstawie art. 104' § 1 pkt 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2023 r. poz. 1465 oraz ze zm. z 2024 r. poz. 878, 1222, 1871 i 1965) oraz § 1
rozporzgdzenia RM z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz.U. poz. 796) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sig¢ do Regulaminu Pracy pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

Grodzisko Owidz, nastepujgca tresc:

a) Rozdziat VIIl Wynagrodzenia § 25 pkt. 1-7 — termin, miejsce, czas i czestotliwosé

wyptaty wynagrodzenia,

b) Rozdziat X Ochrona pracy kobiet i pracownikow miodocianych § 30 pkt. 2 -
wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig, stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

¢) Rozdziat XI Uprawnienia oséb niepetnosprawnych § 31 pkt 1-4 i § 32 pkt. 1-3.

§2

Ujednolicony tekst Regulaminu Pracy pracownikéw Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu

Grodzisko Owidz stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2025 roku.

Owidz, 16.05.2025 .

DYREKTOR

sminnego Osrodka Kultury i Sportu
Grograko Owidz
? /efé/gf‘
Lukisy Roclaws 157/
(podpis Dyrektora)

Gminny OSrodek Kultury i Sporty
GRODZISKO OWIDZ

83-211 Owidz, ul. Rycerska 1

NIP 5922279852, Req. 3 98






Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 01/Z/05/2025 z dnia 16.05.2025 r., (tekst ujednolicony)

REGULAMIN PRACY

pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

[am—

I. Przepisy wst¢pne
§1

Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.).
Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcey i pracownikow.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é regulaminu
podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.
Wzér oéwiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

§3
Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury i Sportu
GRODZISKO OWIDZ,
b) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku

pracy.

II. Organizacja, porzgdek i dyscyplina pracy w procesie pracy

§4

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Owidzu.
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§5
Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi komorkami
organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy pracownikami pelnigcymi funkcje w tych
komorkach.
Kierownicy komorek (w tym Zastepca Dyrektora i Gléowna Ksiegowa) podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi a pracownicy kierownikom.

§ 6
W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo pelni
pracownik wyznaczony przez kierownika.
W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komorki.
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przelozonego. W razie
wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je
wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§7

. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

a) skierowaé na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1

K.p.),
b) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajgcag wymogi okres§lone w art. 29 K.p.,



¢) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,
d) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
e) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.
2. Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz
zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazdéwek co do sposobu ich wykonywania.

§8
1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

I11. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy
§9
1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
a) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,
b) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
¢) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,
d) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
e) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
f) réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18% K.p.,
g) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.
2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia zatgcznik nr 2 do regulaminu.
3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikoéw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa
oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

§ 10
1. Pracodawca ma prawo:
a) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,
b) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
c¢) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§11

Obowiazki Pracownikow:

1. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czystos¢ swojego stanowiska pracy
oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych.

2. Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

a) ustalonego czasu pracy i porzadku,

b) przepisow i zasad bhp, oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej,
¢) Kodeksu Etyki Pracownikéw,

d) zasad wspolzycia spotecznego.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zakladu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w
tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe 1 organizacyjne dotyczace
pracodawcy, a ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
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Pracownik, ktory rozwiaze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze zpobranych w zwigzku z wykonywana pracg zaliczek,
przedmiotéw, urzadzen i odziezy stuzbowej/roboczej.

Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa
w zakresie ochrony danych osobowych.

§12

Zabrania si¢ pracownikom:

a) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i1 powyzszych srodkéw,

b) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

¢) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i1 narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,

d) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedgcych wlasnoscig pracownika,

e) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,

f) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostali upowaznieni.

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,

przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, moze zadacé

przeprowadzenia badania stanu jego trzezwos$ci przez pobranie krwi. W razie

potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przelozonego do
wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 14
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w godzinach przez siebie ustalonych.
Dopuszcza si¢ prace w soboty, niedziele 1 $wigta w zamian za inny dzien wolny.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace.

§15
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22% do 6.
Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone w

regulaminie wynagradzania.

§ 16

. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-

minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy pracownik ustala sobie indywidualnie.
Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
Pracownice, ktore sa matkami karmigcymi maja prawo do przerw na karmienie dzieci:

a) pracownicy karmigcej jedno dziecko przystuguja 2 polgodzinne przerwy.
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b) pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw po 45

minut kazda.
Przerwy takie mozna taczy¢ na wniosek pracownicy. Za przerwy na karmienie dziecka
pracownicy przystuguje wynagrodzenie. Pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie nie przystuguja przerwy na karmienie.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§17

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
okreslaja dopuszczalng liczbg godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za prace nadliczbowa.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przelozonego pracownika w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego

albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik
nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.
Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zalatwienia spraw osobistych.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika
moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

§ 18
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
Uprawnienie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem
pracy oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii. W
takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje rownowazny okres
odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§19

. Pracownicy majg obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie

przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej si¢ w Dziale Ksiggowosci.

Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika
polaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedkladajagc odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:

1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy.,
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2. decyzja inspektora sanitarnego,

3. oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat § z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej
dziecko uczgszcza albo potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych,

4. 1mienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
odpowiedni wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢

pracodawcy najpézniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§20
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§21
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przelozonego pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.
W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosié sie do Dyrektora lub
bezpodredniego przelozonego. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia,
jesli odpracowal czas spdznienia.

VI. Urlopy wypoczynkowe

§22
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zgdanie".
Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

VII. Odpowiedzialnosé porzadkowa

§23
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i1 przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze
stosowac kare upomnienia lub karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lgcznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czeSci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potracen.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.



5. Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powziecia przez przelozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dnia kiedy pracownik dopuscil sie tego naruszenia.

6. Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika =z
uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowiazkow.

§24

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o
ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies$¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zakladowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciagu 14
dni oznacza jego uwzglednienie.

3. Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagnie¢ w pracy i
nienagannego zachowania ukaranego pracownika pracodawca moze anulowaé Kkare

wczesnie]j.
VIII. Wynagrodzenia

§25

1. Wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami wyplacane jest w formie pienieznej,
niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej wysokosci za dany miesige, z dotu 10-go dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego, za ktore nalezne jest wynagrodzenie.

2. Wyplata wynagrodzenia za prace dokonywana jest raz w miesigcu.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Inne S$wiadczenia przystugujgce pracownikom wyplacane sa najpdzniej w najblizszym
terminie ptatnosci przypadajacym po dacie ustalenia ich wysokosci.

5. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

6. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

7. W przypadku zlozenia wniosku o wyplate wynagrodzenia do rgk wiasnych, wynagrodzenie
wyplacane jest w kasie zaktadu pracy.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 26
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§27
1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, w tym

w szczegolnosci:

a) udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan urzadzen i wyposazenia
oraz o porzadek i lad w miejscu pracy,

c) wspoldzialanie z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,



d) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie
si¢ do zalecen lekarskich,

e) stosowanie przydzielonej odziezy roboczej,

f) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Informacje dotyczace ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywang pracg w Gminnym
Osrodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz, pracownikowi przekazuje dyrektor lub specjalista
ds. kadr i1 plac. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig ryzyka
zawodowego przed dopuszczeniem go do pracy.

§ 28
1. Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp i
ppoz., wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg
(jesli s3 wymagane na danym stanowisku pracy).
2. Pracodawca przeprowadza pracownikowi szkolenie stanowiskowe wg Szczegdlowego
programu instruktazu stanowiskowego, co stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
§29
1. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
2. Pracodawca zapewnia pracownikowi pranie odziezy roboczej w przypadku jej zabrudzenia.
3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.
4. Pracodawca przydziela pracownikom s$rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci.
5. Szczegotowy przydziat odziezy, obuwia roboczego i srodkow ochrony indywidualnej dla
pracownikéw okresla tabela przydziatu, co stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
6. Szczegdlowy przydzial profilaktycznych positkéw i napojow dla pracownikéw okresla
zalgcznik nr 5 do regulaminu.

X. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

§30
1. W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
2. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje sie zalgcznik nr 6 do regulaminu.

XI. Uprawnienia os6b niepelnosprawnych

§ 31

1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek, ktéra wynosi 15 minut i jest wliczana do czasu
pracy. Przystuguje to kazdemu pracownikowi niepelnosprawnemu, bez wzgledu na stopien
niepetnosprawnosci.



§ 32

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1, nie przyslhuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni
roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

XII. Przepisy koncowe
§33
1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nicokreslony.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym

regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

Przedstawiciel pracownikow Dyrektor

. LYREXTOR
"minnego Odredka Kultury i Sporty
Grodzisho Owidz
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Zalaczniki do regulaminu:

Zalacznik nr 1 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy
Zatgeznik nr 2 - Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Zalacznik nr 3 — Szczegdlowy program instruktazu stanowiskowego

Zalacznik nr 4 — Tabela przydziatu odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony
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Osérodka Kultury 1 Sportu Grodzisko Owidz
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Zatacznik nr 1
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy

(imie, nazwisko, adres pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINAMI, PRZEPISAMI
| RYZYKIEM ZAWODOWYM

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z:

a) trescig regulaminu Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
pracownikow i informacji o warunkach zatrudnia, o ktérej mowa w art. 29 K.P.

b) przepisami i zasadami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) zakresem informaciji objetych tajemnica przedsiebiorstwa,

d) Kodeksem Etyki Pracownikow,

e) przepisami dotyczacymi réownego traktowania w zatrudnieniu.

Os$wiadczam, ze zostatem(tam) zapoznany(a) z ryzykiem zawodowym zwigzanym

Z praicg Wykonywang né stafOWISKLL ....coeiuis comsnspmmmsssnins svmsssssmin s sy s

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ,

ul. Rycerska 1, 83-211 Owidz
(nazwa jednostki organizacyjnej)

oraz z zasadami ochrony przed zagrozeniami.

Przyjmuje do wiadomos$ci znaczenie i role wdrozonych do stosowania $rodkéw
ochronnych. Jestem swiadomy(a), ze niestosowanie wdrozonych $rodkéw ochronnych
powoduje wzrost ryzyka zawodowego — zwieksza prawdopodobienstwo zaistnienia

wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j.

Informacje o ryzyku przekazat(a):

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Gminny Osrodek Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ
Ul. Rycerska 1

83-211 Owidz

(pracodawca)

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94' k.p., udostepniam pracownikom zatrudnionym w Gminnym Osrodku Kultury
i Sportu GRODZISKO OWIDZ tekst przepisow dotyczacych rownolegtego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu
z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukfadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw
oraz statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow; dotyczy to
w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub poérednia, w szczegdinosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18.(...)
§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace zasade

rownego fraktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi
charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez
wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawno$c, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest
lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutrainego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,
jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej 0soby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sig do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika; na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 187, § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie roznicowanie

przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 8™ § 1, ktorego skutkiem jest w
szczegolnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo pominiecie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.



§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajace na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu
na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotyczacymi pracownikdw,

- stosowaniu $rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub
niepetnosprawno$¢ pracownika,

— ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez okreslony czas,
zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okre$lonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia
lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%, § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej
wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz
pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartos$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji
zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Iub praktykg i do$wiadczeniem
zawodowym, a takZe poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18", Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

Art, 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego fraktowania w
zafrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

Art, 29°. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy nie
moze powodowat ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow
wykonujacych takg samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

(-..)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase,
religie, narodowosSé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takZze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepeinym
wymiarze czasu pracy

Art. 94°. § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziatac mobbingowi.
§ 2. Mobbing oznacza dziafania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem
zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z podanlem przyczyny, o kidrej
mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy. DY REK
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Cult tury i Sportu

(podp;s D yrekrora)
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Zalacznik nr 3
Szczegolowy program instruktazu stanowiskowego
dla pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

Szczegolowy program instruktazu stanowiskowego
dla pracownikéw Gminnego OSrodka Kultury i Sportu
Grodzisko Owidz

Podstawa prawna.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94). Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

(Dz.U. z 2024 1, poz. 1327)

Cele szkolenia.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy w
zakladzie 1w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca,

b) wiedzy 1 umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi izagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w
warunkach awaryjnych,

c) wiedzy i praktycznych umiej¢tnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej

pracy.

Uczestnicy szkolenia

IV,

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i administracyjno-biurowych w Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu
Grodzisko Owidz, na ktérych wystepuje narazenie na dzialanie czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikow przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkow techniczno-organizacyjnych, tj. w razie
zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do
stosowania substancji o dzialaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz
nowych lub zmienianych narzgdzi, maszyn i innych urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone
rowniez dla studentow odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajacych
praktyczng nauke zawodu

Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym

bedzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegolowego programu

opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastepujace etapy:

a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany
przez pracownika,

c) prébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez
instruktora sposobow wykonywania pracy,

d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé

wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaly do zakresu obowigzkdéw pracownika.

Sposéb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny byé

dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika

oraz zagrozen wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.
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Ramowy program szkolenia

Lp.

TEMAT SZKOLENIA

Liczba godzin*)

instruktazu oséb
wymienionych
w § 11 ust.1
rozporzadzenia
(nie dotyczy
pracownikow
wymienionych
w kolumnie 4)

instruktaiu
pracownikow
administracyjno-
biurowych
narazonych
na dzialanie
czynnikéw
uciazliwych

2

3

4

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy,
w tym w szczegdlnosci:
a.omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac
pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika
(np. os$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja,
urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo 1 higieng pracy (np. pozycja przy pracy,
o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce 1 produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w
nawigzaniu do procesu produkcyjnego (dzialalnosci) w
calej komorce organizacyjnej 1 zakladzie pracy,

b.omoéwienie czynnikow srodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnos$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen,
jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikéw oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w
razie wypadku lub awarii,
c.przygotowanie wyposazenia stanowiska
wykonywania okreslonego zadania.

roboczego do

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na
stanowisku pracy zgodnie =z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy., z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych czynnosci 1 ze
szczegOlnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg
instruktora.

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

h

Omowienie 1 ocena przebiegu wykonywania pracy przez
pracownika.

—

RAZEM:

minimum 8

minimum 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut

Podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pdzn. zm.)




VI, Szczegolowy program instruktaiu wstepnego na stanowiskach administracyjno-
biurowych.

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy na stanowisku pracownika
administracyjno-biurowego. (2 godz.)

1. Wstepna rozmowa instruktora z instruowanym pracownikiem — ogdlne zaznajomienie
pracownika z dzialalno$cia oraz problemami zakladu, rozmowa wstepna pozwalajgca na
zorientowanie si¢ co do poziomu wiadomosci i umiejetnosci uczestnikow w zakresie
wykonywania pracy na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego (0,5 godz.).

2. Poinformowanie pracownika o warunkach pracy na stanowisku pracownika
administracyjno-biurowego, zagrozeniach wystepujagcych na tym stanowisku pracy,
przygotowaniu wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania zadania zwigzanego z
konkretnymi pracami (1 godz.):

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac¢ pracownik, majacych wptyw
na warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja,
urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy
(np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze 1 sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkeyjnego (dziatalnosci) w calej komorce organizacyjnej i zakltadzie pracy,

b) omowienie czynnikow srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynnosciach
na stanowisku pracy, oraz zagrozen jakie mogg stwarzac¢ te czynniki, wynikéw oceny
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.

Poinformowanie pracownika o warunkach pracy na stanowisku pracownika

administracyjno-biurowego, zagrozeniach wystgpujacych na tym stanowisku pracy,

przygotowaniu wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania zadania zwigzanego z

konkretnymi pracami:

e stanowisko pracy wyposazone jest w komputer z monitorem ekranowym oraz
urzadzenia wspdlpracujace — drukarke, skaner, a takze inne urzgdzenia biurowe —
kserokopiarke, telefax oraz inne wg potrzeb;

e stanowisko pracy z monitorami ekranowymi powinno by¢ zorganizowane w taki sposob,
aby spelnialo minimalne wymagania bhp oraz ergonomii okreslone w zalaczniku do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01.12.1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148 z 1998 1., poz. 973),

e prace zwigzane z obstugg monitoréw ekranowych powinny by¢ taczone przemiennie z
innymi pracami nie obciazajagcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata,

e po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego pracodawca zobowigzany
jest zapewni¢ co najmniej S-minutowa przerwe wliczang do czasu pracy,

e oswietlenie stanowiska pracy, zardéwno sztuczne jak i naturalne, powinno eliminowaé
odblaski pochodzace od monitora ekranowego,

e na stanowisku pracy moga by¢ eksploatowane tylko urzadzenia elektryczne posiadajace
certyfikat na znak bezpieczenstwa CE,

e wszystkie urzadzenia wspolpracujgce z komputerem powinny by¢ zasilane z jednej
listwy zasilajgce] gniazdkami z bolcem podlgczonym do przewodu ochronnego sieci
elektroenergetyczne;j,

e czynniki szkodliwe i1 uciazliwe na stanowisku pracy z komputerem, zrodla zagrozenia,
mozliwe skutki zagrozenia oraz $rodki ochrony przed tymi zagrozeniami — omowienie



oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego, ze
zwroceniem uwagi na czynno$ci mogace wplynagé na: oslabienie wzroku, stres
psychiczny, bdle w ukladzie miesniowo-szkieletowym, porazeniem pradem
elektrycznym, doznanie wurazu spowodowanego upadkiem, doznanie obrazen
spowodowanych sposobem wykonywania pracy,

e omowienie zasad zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia oraz sposoby ochrony przed
nimi w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych:
- wybér odpowiednich metod do wykonywania okreslonego rodzaju pracy,
- stosowanie wylacznie bezpiecznych metod pracy,
- ksztalttowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w miejscu pracy,
- utrzymanie dobrego stanu technicznego uzywanego sprzetu i urzadzen

e zasady postgpowania w razie wypadku - w razie wypadku przy pracy nalezy:
- udzieli¢ natychmiast pierwszej pomocy pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi przy
pracy,
- wezwaé pogotowie ratunkowe, jezeli stan zdrowia poszkodowanego tego wymaga,
- zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku przetozonego pracownika poszkodowanego,
- zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania pracy na stanowisku
pracownika administracyjno-biurowego (0,5 godz.)
Omodwienie sposobu przygotowania stanowiska do wykonywania pracy:
- zaopatrzenie w materialy,
- wyposazenie stanowiska w odpowiedni do rodzaju pracy, sprzet i narzedzia,
- dokonywanie sprawdzenia stanu technicznego uzywanego sprzetu i narzedzi,
- rozmieszczenie materialdw 1 sprzetu na stanowisku pracy,
- w razie koniecznos$ci wyposazenie w sprzet ochronny.

VII. _ Szczegolowy program instruktazu wstepnego na stanowiskach robotniczych

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy (2 godz.)

Omowienie warunkow srodowiska pracy.
Na poczatku szkolenia warto przej$¢ si¢ z pracownikiem po terenie zakladu i zapoznaé go z
typowymi miejscami wykonywania pracy, miejscami zwigzanymi z zatrudnieniem oraz
wyposazeniem technicznym. Nalezy pokazac:
pomieszczenie biurowe,
magazyn,
pomieszczenia hotelowe,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne (toalety, miejsce przechowywania odziezy wlasnej i
roboczej, pomieszczenie do spozywania positkow, itp.),

® miejsca pobierania i przechowywania narzedzi, srodkow czystoscei, itp.
Z kolei nalezy omoéwi¢ warunki pracy w zakladzie — stanowiska wydzielone, magazyn.
Uwzgledni¢ trzeba elementy stanowiska roboczego majgce wplyw na bezpieczny i higieniczny
sposob wykonywania pracy (pozycja ciata przy pracy — szczegblnie reczne przenoszenie
towarow, o$wietlenie, narzedzia).
Omowienie zagrozen wystepujacych podczas wykonywania pracy
Podstawg do omdwienia tematu jest ocena ryzyka zawodowego dla czynnosci wykonywanych
na danym stanowisku robotniczym. Istotnym jest pokazanie mozliwych — maksymalnych
skutkow poszczegolnych zagrozen i ryzyka poczatkowego wystepujagcego bez stosowania
zabezpieczen.

Zagrozenia i ich skutki
Najczestsze zagrozenia wypadkowe to:




pozar spowodowany awaria urzadzen elektrycznych czy zaprdszeniem ognia (wplyw stanu
technicznego urzadzen i porzadku na bezpieczenstwo ppoz.), moggcy byé przyczyng
ciezkiego poparzenia ciala, zatrucia, uduszenia, a nawet $mierci,

niebezpieczne napigcie w sieci elektrycznej, nawet ze skutkiem $miertelnym, w sytuacji
uzywania niesprawnych urzadzen, przedluzaczy z przewodami niezabezpieczonymi przed
uszkodzeniami mechanicznymi oraz nieprzestrzegania instrukcji obstugi urzadzen i zakazu
wykonywania napraw przez osoby nieupowaznione,

przecigzenie ukladu ruchu podczas nieprawidlowego podnoszenia, przenoszenia, ustawiania
towar6w 1 nieprzestrzegania instrukcji recznych prac transportowych — skutkiem sg
naciagnigcia migsni, zwichniecia i zlamania, choroby kregostupa,

poslizgnigcie, upadek na tej samej plaszczyznie, ktdrych przyczyna moze byé nieréwne,
sliskie podloze, porozrzucane towary i odpady opakowan, a skutkiem zlamania, zwichnigcia
konczyn, sttuczenia ciata,

upadek z niewielkiej wysokosci podczas ukladania lub siggania po materialy z wyzszych
potek, mogacy spowodowaé ztamania, zwichnigcia konczyn, stluczenia ciala (glowy) —
czasem nawet bardzo powazne,

przygniecenie, uderzenie spadajacym przedmiotem, w sytuacji nieprawidlowego
przenoszenia tadunkéw lub zlego ich skladowania, szczegdlnie na wyzszych potkach
regaléw, mogace powodowac urazy ciala, szczegdlnie konczyn,

uderzenie o nieruchome elementy, takie jak: regaly, wejscia, nieruchome elementy
konstrukcyjne stanowiska pracy, w sytuacji niezachowania nalezytej ostroznosci i
pospiechu, mogace powodowacé urazy ciala (konczyn, glowy),

oparzenia gorgcymi plynami (kawa, herbatg), w sytuacji zaparzania jej w miejscach
przypadkowych — skutkiem sg oparzenia (glownie dioni),

urazy dloni przy kontakcie z ostrymi krawedziami — taséma opakowan, w sytuacji
niezachowania nalezytej ostroznosci oraz nieuzywania rekawic — skaleczenia,

cigzkie urazy dloni (ruchome elementy maszyn i urzadzen) — przy niezachowaniu
wymogow instrukcji obstugi urzadzenia — skaleczenia, a nawet obciecie czesci palcow,
skaleczenia, zaklucia, stluczenia spowodowane praca z uzyciem narzedzi (noze), w sytuacji
niedostosowania narzedzia do czynnosci lub niezachowania nalezytej ostroznosci, a takze
uzywania narzedzi z uszkodzonymi trzonkami czy tepych — urazy dloni,

Choroby, ktore nalezy omoéwié:

choroby ukladu szkieletowo-migsniowego spowodowane dZwiganiem materialdow przy
niezachowaniu obowigzujacych norm i ergonomicznych technik dZzwigania oraz
nieprawidlowej pozycji ciala,

choroby uktadu szkieletowo-migsniowego spowodowane praca w wymuszonej pozycji
ciata, w przypadku niestosowania zasady przemiennosci prac,

choroby uktadu oddechowego spowodowane przeciggami,

Sposoby ochrony przed zagrozeniami

W tym punkcie nalezy omowié:

obowigzujagcy w zakladzie sposob zapewnienia pracownikowi odziezy roboczej — jaka
odziez mu si¢ nalezy, kto 1 gdzie bedzie mu jg wydawal, jaki jest czas jej uzytkowania, w
jaki sposdb jest zapewnione pranie odziezy roboczej,

stosowane ochrony indywidualne (rgkawice ochronne) — w jakich sytuacjach uzywac, przed
czym chronia, skad pobiera¢ i gdzie skladowaé zuzyte,

obowigzujace instrukcje bhp na danym stanowisku pracy,

bezpieczne i ergonomiczne sposoby wykonywania poszczegélnych czynnosci,

organizacj¢ stanowiska pracy — rozmieszczenie sprzetéw, potproduktow itp.,

podreczny sprzet ppoz. — kiedy, jak wykorzystac.

Trzeba przedstawi¢ pracownikowi wazne telefony (w zaleznosci od warunkoéw miejscowych),
w tym: alarmowe (straz pozarna, pogotowie ratunkowe, policja, shuzba ochrony), do kierownika
i miejsce, gdzie wykaz telefonow jest dostgpny.



W kolejnosci nalezy omowic postgpowanie w razie:
® wypadku przy pracy — kolejno$¢ czynnosci: udzielenie pierwszej pomocy (ewentualne
wezwanie pogotowia), zabezpieczenie miejsca wypadku, powiadamianie przelozonego,
m pozaru (kolejnos¢ czynnosci — poinformowanie wspotpracownikéw 1 ewakuacja ludzi,
wylaczenie zasilania w energie elektryczng, uzycie podrecznego sprzetu ppoz., ewentualne
powiadamianie Panstwowej Strazy Pozarnej).

Korzystajac z karty oceny ryzyka zawodowego nalezy wykaza¢ jak zmniejsza si¢ ryzyko
zawodowe przy stosowaniu dostepnych srodkéw profilaktycznych.

Warto przypomnie¢ role badan lekarskich, a takze nielekcewazenia zadnego nawet
najdrobniejszego urazu.

Szczegdly dotyczace ochrony przed zagrozeniami

Podstawa omoéwienia tematu sg:
m karta oceny ryzyka zawodowego,
B instrukcje: r¢cznych prac transportowych 1 sktadowania — magazynowania towarow,
® instrukcje obstug maszyn i urzadzen wykorzystywanych na stanowisku pracy.

Zwrocié uwage na obowigzek:

®m dbania o tad 1 porzadek w miejscu pracy,
codziennej kontroli stanu technicznego urzadzen i narzedzi,
przestrzegania instrukcji ppoz.,
uzywania sprzetu pomocniczego,
uzywania jedynie narzedzi sprawnych technicznie i dostosowanych do konkretnych
cZynnosci,
uzywania przydzielonych ochron osobistych i odziezy roboczej, obuwia i rgkawic,
zachowywania prawidlowej pozycji ciala przy wykonywaniu pracy (prace transportowe),
skupienia si¢ na wykonywanych czynnosciach,
zabezpieczenia przed spadnigciem materialow 1 narzedzi (ukladane materialy, sprzet,
narz¢dzia pracy).

Duzy nacisk w szkoleniu nalezy potozy¢ na obowigzujace zakazy:

®m przechowywania na stanowisku pracy nadmiernych ilosci odpadow,

B przecigzania potek regalow,

B ustawiania materialow na potkach regalow w stosy (szczegolnie w opakowaniach szklanych
1 metalowych),

B wspinania si¢ po regalach, uzywania niestabilnych przedmiotéw jako podestow,
podnoszenia jednego pracownika przez drugiego w celu np. siggnigcia po material z
wyzszej potki regatu,

B wykonywania czynnosci jeden nad drugim, np. podczas ustawiania materialow w tym

samym czasie na najwyzszych i najnizszych potkach regatow,

wykonywania napraw urzadzen elektrycznych,

palenia papierosdéw a terenie zaktadu, poza miejscami do tego wyznaczonymi,
uktadania (pozostawiania) przewodow elektrycznych w przejsciach,
uzywania niesprawnych (np. bez oston, uszkodzonych) urzadzen i narzedzi.

W tym punkcie instruktazu nalezy omowié réwniez:

B wplyw nieuzasadnionego podpiechu 1 niezachowania nalezytej ostroznosci na
prawdopodobienistwo popelnienia bledéw mogacych byé¢ przyczyng wypadkéw (uderzenie
przenoszonym, ustawianym materialem, upadek na tym samym poziomie, skaleczenia
ostrymi narzedziami, uderzenia o elementy wyposazenia, itp.).

®m wplyw uzytkowania niesprawnych narzg¢dzi na bezpieczenstwo pracy.



2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na danym stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednienie metod
bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci, ze szczegélnym zwréceniem uwagi
na czynnosci trudne i niebezpieczne (0.5 godz.)

B Prowadzacy pokazuje caly uklad czynnosci na zajmowanym przez pracownika
stanowisku pracy w normalnym tempie. W trakcie pokazu przedstawia takze, wraz z
objasnieniami, caly proces pracy. Jedli jest on bardzo skomplikowany, dzieli go na
poszczegdlne fazy i1 dokladnie wyjasnia.

® Prowadzacy stosuje pokaz czeSciowy — elementowy, ktéry wynika z analizy uktadu
czynnosci podczas wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

B Prowadzacy zwraca uwage na wezlowe ogniwa, majace duze znaczenie dla prawidtowego
wykonania czynnosci na danym stanowisku pracy. Wezlowe ogniwa prowadzacy
demonstruje w zwolnionym tempie, aby umozliwi¢ zaobserwowanie, na czym polega
trudnos¢.

B Po pokazie caloSciowym i fragmentarycznym w celu lepszego utrwalenia przez
pracownikow prowadzacy ponownie pokazuje caly uklad czynnosci — pierwszy raz w
tempie zwolnionym, po raz drugi i ewentualnie trzeci w tempie rzeczywistym.

B Prowadzacy sprawdza efekty pokazu poprzez polecenie uczestnikom powtdrzenia
demonstrowanych czynnosci. Prawidtowe wykonanie tych czynnosci przez szkolonych
stanowi zakonczenie pokazu.

Na tym etapie instruktazu stanowiskowego istotny jest dobdr miejsca (kilku miejsc)
wykonywania prac obejmujacego mozliwie szeroki zakres czynnosci oraz pokazanie sposobu
bezpiecznego ich wykonywania w réznych warunkach.

Pokaz rozpoczety od czynnosci zwigzanych z przygotowaniem miejsca pracy (rozstawienia
materialow, narzedzi, opakowan) powinien obejmowac takze:

B sposob odbioru materiatdw z magazynu,

B czynnosci transportowe (wlasciwa pozycja przy pracach recznych),

B przygotowywanie materialow, narzedzi, sprzetéw pomocniczych do pracy ,

® wykonywanie konkretnego zadania na stanowisku pracy.

Ostatnim elementem pokazu powinny by¢ czynnosci po zakonczeniu pracy — porzadkowanie
stanowiska pracy, zdawanie narzedzi, itp.

Instruktor powinien zwroci¢ uwage pracownika na czynno$ci najwazniejsze, z punktu widzenia
bezpieczenstwa pracy i bezpieczenstwa osob postronnych oraz zapewni¢ dogodne warunki do
obserwowania pokazu. Poszczegolne, objete pokazem czynnosci powinny byé wykonane w
odpowiednio zwolnionym tempie, a zwlaszcza te, ktore mogg stwarza¢ problemy (szczegdlnie
majace zwigzek z bezpieczenstwem).

3. Préobne wykonanie zadania na danym_stanowisku pracy, przez pracownika pod
kontrola instruktora (0.5 godz.)

a) Wstepna samodzielna proba wykonania pracy, wykonanie w zwolnionym tempie
poszczegdlnych  fragmentéw pracy z jednoczesnym glosnym  objasnianiem
wykonywania poszczeg6lnych czynnosci zwigzanych z pracg na danym stanowisku.

b) Wykonywanie poszczegélnych fragmentéw pracy z jednoczesnym objasnianiem
sposobu wykonywania tych czynnosci.



c) Wykonywanie poszczegolnych fragmentéw pracy na danym stanowisku wraz z jej
uzasadnieniem.

d) Ogolny, ponowny pokaz calosciowy wraz ze stopniowym przyspieszeniem tempa
wykonywanych czynnosci (od powolnego do rzeczywistego).

Wstepna proba samodzielnego wykonania czynno$ci przez instruowanego pracownika, w

zwolnionym tempie pracy, sklada si¢ z etapow:

B pracownik objasnia poszczegdlne czynnosci i je wykonuje po akceptacji instruktora,

B instruktor zwraca uwage w kazdym momencie mogacym spowodowaé blad przez
instruowanego ipodpowiada lub nawet sam wykonuje czynnos$¢, ktorej instruowany
moglby nie potrafi¢ wykonaé w sposob bezpieczny.

Jezeli instruowany pracownik popelnia bledy istotne dla bezpieczenistwa swojego czy 0sob

trzecich, probne wykonanie prac nalezy powtérzy¢ od poczatku.

4. Samodzielna praca pracownika na zajmowanym przez niego stanowisku pracv pod
nadzorem instruktora. (4 godz.)

Instruktor wybiera miejsce wykonywania prac umozliwiajgce szeroki zakres czynnosci dla
sprawdzenia umiejetnosei i sposobu bezpiecznego wykonywania pracy.

Pracownik wykonuje samodzielnie prace — od czynnosci przygotowawczych do
zakoniczeniowych — w normalnym tempie pracy, a instruktor ingeruje wylgcznie wtedy, gdy
zachodzi potrzeba korygowania bledéw i objasniania watpliwosci, jakie ma instruowany
pracownik.

5. Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika (1 godz.)

Na koniec instruktor omawia i ocenia prawidlowosé wykonywania poszczegdlnych czynnosci
przez instruowanego pracownika, zwracajac uwage na sytuacje, ktore ewentualnie wymagajg
wiekszej uwagi, precyzji lub dopracowania przez pracownika.

Wylacznie ocena pozytywna stanowi podstawe do dopuszczenia pracownika do samodzielnego
wykonywania pracy.

Opracowat:
Specjalista ds. BHP
mgr Robert Gorezyca

Biuro Prawnej Ochrony Pracy BHP
Kancelaria Prawna mgr Robert Gorczyca



Zalgcznik nr 4

Tabela przydziatu odziezy, obuwia roboczego i Srodkéw ochrony indywidualnej
dla pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

TABELA PRZYDZIALU ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO
I SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

DLA PRACOWNIKOW
GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU GRODZISKO OWIDZ

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres
uzywalnosci w m-cach,

Lp. . "
Stanowisko R- odziez i obuwie robocze okr esac: zimowych
O- ochrona osobista i A
1 2 3 4
1. | Pracownik gospodarczy R - fartuch 24
(sprzataczka/sprzatacz) O - rekawice ochronne do zuzycia
2. | Pracownik gospodarczy R - ogrodniczki drelichowe 24
(konserwator) R - koszula flanelowa 24
R - obuwie robocze 24
R - kurtka ocieplana 3o0.z
O - okulary ochronne do zuzycia
O - rekawice ochronne do zuzycia

Uzgodniono, za zgodg pracownikéw, ze pracodawca zapewnia pranie odziezy

roboczej we wlasnym zakresie.

Srodki czystosci, tj. mydto oraz reczniki papierowe dostepne sa dla pracownikéw na
biezaco w toaletach i pomieszczeniu kuchennym na | pietrze gtéwnego budynku.

Uzgodniono z przedstawicielem pracownikow:

| 1.
1. Marta Leczkowska..... U@CLLOU‘OW‘& Gm
podpls yrek‘tofg

ZATWIERDZAM

JJ J. ix_L. in A‘ v x\
linnego Usud#a Kultury i Sportu

G ko Qwidz




Zatacznik nr 5
Przydziat profilaktycznych positkéw i napojow
dla pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

PRZYDZIAL
PROFILAKTYCZNYCH POSILKOW | NAPOJOW
DLA PRACOWNIKOW
GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU GRODZISKO OWIDZ

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
profilaktycznych positkow i napojow, ustala sie przydzial napojow (woda mineralna
butelkowana/herbata/kawa) dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych na umowe
o prace w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz, pracujacych:

- na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub powyzej 25°C,
- na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C.

2. Napoje wydawane sa pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich
wydawanie, w nastepujacych miejscach na terenie Grodziska Owidz:
- dyzurka na parterze gtéwnego budynku,
- pomieszczenie kuchenne na | pietrze gtéwnego budynku,
- chata techniczna na Grodzie.

3. Pracodawca nie zapewnia positkdw profilaktycznych dla pracownikéw ze wzgledu na brak
zatrudnienia w warunkach szczegdinie ucigzliwych.

4, Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za napoje.

FOE VA I T Fats AR
A2 X I a3 40 jd

Uzgodniono z przedstawigielami pracownikow: ZATWIERDZAM
2. Miranda Janas....% .......................

Gminnego Osrodka Kultury i.S{EUiL-

3. Marta Leczkowska.._.(ﬂw.m%. Wb% .
uk u?if‘{*tﬂ; " ":’izg/

(podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 6

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH,. NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezarow.

Dla k
1.

N

> &

o= 000N
ot =~ BRENEL

obiet w cigzy:

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciqzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczajg 2900 k] na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 ki/min.
Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.
Reczna obstuga elementdw urzadzeri (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:

a.  przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b. przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.
Nozna obstuga elementéw urzadzeri (pedatéw, przyciskéw itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N.
Reczne przenoszenie pod gore:

a. przedmiotow przy pracy stalej,

b. przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.
Obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a. 30N - przy pchaniu,

b. 25N - przy ciggnieciu.
Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
Reczne przenoszenie materialéw ciektych - gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia.
Przewozenie fadunkéw na wézku jednckotowym (tarcze) i wozku wielokotowym poruszanym recznie.
Prace w pozycji wymuszonej.
Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze
jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa.
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas
spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastapic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1.

10.
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Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczajga 4200 kJ na zmiane roboczq, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 12,5 kJ/min.
Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a. 6 kg - przy pracy statej,
b. 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.
Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:
a. przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,
b. przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.
Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskéw itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a. 60 N - przy pracy statej,
b. 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.
Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4 m fub cdieglosc przekraczajaca 25 m.
Reczne przenoszenie pod gdre - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg.
Reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymainy kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokosc 4 m - przedmiotdw o masie przekraczajacej:
a. 4 kg - przy pracy statej,
b. 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.
Obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a. 60 N - przy pchaniu,
b. 50 N - przy ciagnieciu.
Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:
a. masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna
kobiete,
b. masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete.
Udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotdw.
Reczne przenoszenie materialéw ciekiych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia.
Przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:
a. 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o
nachyleniu wigkszym niz 5%,
b. 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie
o nachyleniu wiekszym niz 5%,
C. 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg -
po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia fadunkow po

powierzch

ni réwnej, twardej i gtadkie;j.

W przypadku przewozenia tadunkdw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku facznie z masa urzadzenia transportowego
nie moze przekraczac 60% podanych wartosci.

13.

14,

Przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa wozka:

a. 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b. 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%,
Przewozenie tadunkdw:

a. nataczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b. na taczce lub wozku wielokotowym na odleglo$é przekraczajaca 200 m,

C. na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%

d.  na wozku szynowym na odlegtosc przekraczajacg 400m.



II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla koblet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
Prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0.
2. Prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany

zgodnie z Polskq Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od -1,0.

3. Prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie przy wystepowaniu nagtych zmian
temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe] adaptacji
w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

III. Prace w narazeniu na hatas i drgania

Dla kobiet w ciqzy:

1.  Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,

b.  szczytowy poziom diwieku C przekracza wartosc 130 dB,

¢, maksymalny poziom dzwigeku A przekracza warto$¢ 110 dB.

2. Prace w warunkach narazenia na halas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany
charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB.

3.  Prace w warunkach narazenia na halas ultradzwigekowy, ktérego:

a. réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40
kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okredlonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b. maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do
40 kHz

- przekraczaja nastepujace wartosci:

' Czestotliwos¢ | Réwnowazny poziom | Maksymalny |
srodkowa | ci$nienia akustycznego |poziom ci$nienia |

pasm  odniesiony do 8- akustycznego
tercjowych = godzinnego dobowego (dB)
(kHz) lub do przecigtnego
tygodniowego,
okreslonego w
przepisach Kodeksu

pracy, wymiaru czasu
pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 | 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 | 125

4, Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:

a. wartoéé ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwoéciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,

b.  wartoéé ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz),
przekracza 4 m/s2.

5.  Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

IV. Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o
czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

Dla kobiet w cigzy:
1. Prace w zasiegu pol elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w
przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.
2. Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
Dla kobiet karmiqcych dziecko piersm - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace

okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

-r . -

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu

Dla kobiet w C|Qiy i kobiet karmia_cyc.h dziecko pierSia = prace nurkow, prace w zbiornikach

ci$énieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cinienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi



Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
: Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki,
wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza.
2. Prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w CIQZYVY - prace w narazeniu na inne czynniki biclogiczne zakwalifikowane

do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,

z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie
kabiety w cigzy lub przebieg ciazy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla koblet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
Prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i
mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str.1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia
wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a. dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b.  rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
c: dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu na laktacje
lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H 361d,
H361fd, H362),
d.  dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
- niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy.
2: Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy:

czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

leki cytostatyczne,

mangan,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

tlenek wegla,

otdw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

3. Prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3
najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

4, Prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o
dziataniu rakotworczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw
lub procesdw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w Srodowisku pracy:

a. produkcja auraminy,

b. procesy technologiczne zwigzane z narazeniem na dziatanie wielopierscieniowych weglowodorow aromatycznych,
obecnych w sadzy weglowej, smotach weglowych i pakach weglowych,

c. procesy technologiczne zwigzane z narazeniem na dziatanie pytdw, dymow i aerozoli tworzacych sie podczas rafinacji
niklu i jego zwigzkow,

d. produkcja alkoholu izopropylowego metoda mocnych kwasow,

e. prace zwigzane z narazeniem na pyl drewna twardego.

VIII. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
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Dia koblet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

Prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach.

Prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach.

Prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie).

Inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow, udziat w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obsludze rozptodnikow.

Dla kobiet w CIQZY - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Pwne

Podstawa prawna:
1. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych

dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig (Dz. U. 2017. 796).
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