Elektronicznie podpisany przez:
Mirostaw Goérecki - Burmistrz Miasta Kowary
dnia 26 lutego 2014 r.

ZARZADZENIE NR 24/2014
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 21 lutego 2014 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy

Na podstawie art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr
21, poz. 94 ze zm.), ustalam regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Kowarach:

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KOWARACH

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w Kowarach oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

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

§ 3. 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kowarach,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
3) kadrach - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu administracyjno - gospodarczego i kadr.

Rozdzial 2.
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 4. 1. Pracodawca ma w szczego6lnosci obowiazek:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami. Za ustalenie zakresu obowiazkow
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, atakze osiaganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacjg¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

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

5) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,
6) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

8) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,
9) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

10) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku zrozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,
$wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny pracy,
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12) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.
2. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

3) przechowywania w aktach osobowych oryginatéw zaswiadczen, certyfikatow, dyploméw 1iin.
potwierdzajacych odbycie szkolen ikursow oraz ukonczenia studiow optaconych lub wspotfinansowanych
przez pracodawcg.

Rozdzial 3.
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 5. 1. Pracownikom przyshuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopow,
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypehiania jednakowych obowiazkéw,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

2. Pracownik jest obowiazany wykonywac pracg¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami lub umowa o pracg.

3. Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,
3) przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzegania w zaktadzie zasad wspolzycia spotecznego,
6) zachowania szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami i interesantami,
7) zachowania si¢ z godnos$cia w pracy i poza nia.

4. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojoéw lub srodkow,

2) spozywania positkow na stanowisku pracy,
3) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

4) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego oraz wpisania si¢ do
rejestru wyjse,

5) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy lub dokumentéw nie bedacych
wlasno$cia pracownika,

6) wykorzystywania bez zgody przelozonego, sprzetu i materialdw pracodawcy do czynnosci nie zwigzanych
z wykonywana praca.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 6. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesigcy.

3. Pracownicy urze¢du objeci sa staltym czasem pracy w systemie jednozmianowym, tj.: poniedziatek od 8.00
do 16.00, wtorek - piatek od 7.30 do 15.30.

4. Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie dla
kazdego pracownika.

5. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy.

6. W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy, wtym koniecznoscia zapewnienia interesantom
mozliwo$ci zalatwienia spraw w urzedzie w dogodnym dla nich czasie, na wniosek Sekretarza Miasta pracodawca
moze ustali¢ dla czesci lub wszystkich pracownikéw inny rozktad czasu pracy, w tym inne niz soboty dni wolne od
pracy wynikajace z pigciodniowego tygodnia pracy.

7. Praca w sobote nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych przy spelieniu warunkéw okreslonych
w ust. 2.

8. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracg
iinnych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w niedziele i §wigta, w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

9. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa
na positek, wliczana do czasu pracy.

10. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomig¢dzy godz. 22.00 a godz. 6.00.

11. W przypadku koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegodlnych potrzeb pracodawcy, pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemna .

12. Przepisu ust. 11 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o§miu lat.

13. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;.

Rozdzial S.
Zwolnienia od pracy

§ 7. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych
1 innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika.Pracownikowi za czas tego
zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 6.
Wyplata wynagrodzenia

§ 8. 1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesiacu z dolu, nie poézniej niz w ostatnim dniu
roboczym miesigca.

2. Pracownikom, ktorzy zostali zatrudnieni w ostatniej dekadzie miesiaca, wyptaca si¢ wynagrodzenie
w pierwszej dekadzie nastgpnego miesiaca.

3. Pracownikom zatrudnionym w urzedzie w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, wyptaca sig¢
wynagrodzenie do piatego dnia miesiaca, nastgpujacego po miesiacu, za ktory wyplacane jest wynagrodzenie.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie urzedu.

5. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy. W tym przypadku wynagrodzenie uznaje si¢ za wyptacone w terminie, jesli wplyngto na konto
pracownika w terminach okreslonych w ust. 1- 3.
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Rozdzial 7.
Urlopy

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

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna
czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym z Pracodawca.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie ztak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na Zadanie pracownika, w terminie przez niego wskazanym,
nie wigcej niz 4 dni urlopu wkazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu, natomiast wniosek urlopowy wypetnia po powrocie do pracy.

Rozdzial 8.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 10. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy, podpisujac list¢ obecnosci.

3. Brak podpisu pracownika na licie obecnosci lub wpisu do rejestru wyjs¢ w godzinach pracy, oznacza
nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.

4. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory
wiadome;j lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

5. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci iprzewidywanym czasie jej trwania,
nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

6. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub
listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza si¢ datg nadania listu.

7. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa wust.3, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku, w tym
w szczegolnosci jego obtozna chorobe potaczona zbrakiem lub nieobecnoscia domownikow, albo innym
zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnos$ci
niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyze;j.

8. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowiazek przedtozenia usprawiedliwienia w dniu,
w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

9. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) za§wiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienig¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczgszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby imacierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwykltym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,

Id: 7CBOD06A-CDAS5-4824-A9F3-87846508EC2B. Podpisany Strona 4



prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

10. Pracownik sktada usprawiedliwienie w Kadrach.

Rozdzial 9.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 11. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1ihigieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze roOwniez stosowac karg pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesiatej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli zpowodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkdéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci: rodzaj naruszenia obowiazkoéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

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

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rOwnowartos¢ kwoty tej kary.

13. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

14. Przepis ust. 13 zdanie pierwsze, stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial 10.
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 12. 1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczeg6lnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach ic¢wiczeniach zzakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j,

3) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawceg badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen i wskazan
lekarskich,

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

7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1, w szczegdlnosci
przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwlocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organoéw spolecznego nadzoru
oraz wskazan lekarskich, informowania oryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.
W szczegodlnosci pracodawca jest zobowiazany do:

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

2) zapoznawania pracownikow z przepisami izasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej
i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawno$¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) zapoznania pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 13. 1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

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

§ 14. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy posiada on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbgdne szkolenia wstgpne w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub
odziezy iubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu
danego pracownika.

2. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, okresla tabela
srodkow ochrony indywidualnej stanowiaca zalacznik nr 1 do regulaminu.

3. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowiazek powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy
1 niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym bezposredniego przelozonego.
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5. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi przyshuguje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdzial 11.
Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 15. 1. Wzbronione sa kobietom wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja 1200 kcal na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej 4,8 kcal/min .

2. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach polegajacych na recznym podnoszeniu i przenoszeniu
ciezaréw przekraczajacych:

1) 12 kg - jesli praca wykonywana jest stale,
2) 20 kg - jesli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach polegajacych na recznym przenoszeniu ci¢zaréw pod gore
(po pochylniach, schodach) przekraczajacych:

1) 8 kg - jesli praca wykonywana jest stale,
2) 15 kg - jesli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet do 6 miesiagca ciazy przy pracach polegajacych na dzwiganiu cigzaréw
przekraczajacych 1/4 wartosci okreslonych w punktach 2 1 3.

5. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet po 6 miesiacu ciazy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przesuwaniu
wszelkich cigzarow .

6. Wzbronione jest zatrudnianie kobiet w ciazy przy obsludze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe.

Rozdzial 12.
Przepisy koncowe

§ 16. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetiony w trybie przewidzianym przez przepisy
prawa pracy dla jego wydania.

3. Regulamin Pracy Urzedu Miegjskiego w Kowarach wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikom poprzez udostepnienie w BIP.

4. Zobowiazuje sig¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScig niniejszego regulaminu i do ztozenia
o$wiadczenia o zapoznaniu sig¢ z tre$cig Regulaminu.

5. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed rozpoczgciem pracy.

§ 17. W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2004 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 16 listopada 2004r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Kowarach.

Zalaczniki:
1. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualne;.

2. Instrukcje o ochronie przeciwpozarowe;.
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zat. nr 1do regulaminu pracy

Zaktadowa tabela norm przydziatu ochron indywidualnych oraz odziezy roboczej

Zakres wyposazenia
R — odziez robocza Przewidywany okres
Lp. [Stanowisko pracy O - ochrona indywidualna uzywalno$ci

R — ubranie robocze (spodnie
bluza) 24 miesigce
R — buty catoroczne skoérzane 24 miesigce

1 dozorca — konserwator R — buty gumowo-filcowe 24 miesigce
R — czapka ocieplana 4 okresy zimowe
R — kurtka catoroczna impregnowana |do zuzycia (min.48 miesiecy)
O — rekawice ochronne do zuzycia
R - fartuch 12 miesiecy
R — obuwie z antyposlizgowg

2 sprzataczka podeszwg 12 miesiecy
O — rekawice ochronne jednorazowe |do zuzycia
R — buty catoroczne skdrzane 24 miesiace
R — ubranie robocze (spodnie
bluza) 24 miesigce
R — buty gumowo-filcowe 24 miesiace

3 robotnik gospodarczy na

targowisku

R — kurtka catoroczna impregnowana |do zuzycia (min 36 miesiecy)
R - koszula flanelowa 24 miesigce
R — czapka ocieplana 4 okresy zimowe
O — rekawice ochronne do zuzycia
R — fartuch do zuzycia

4 archiwista
O — rekawice ochronne jednorazowe |do zuzycia
O — maseczki ochronne do zuzycia

Odziez robocza wydawana jest po uptywie okresu uzywalnosci:

-zimowa w grudniu
-letnia w czerwcu

Strona 1
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