ZARZADZENIE 119/19
Burmisfrza Miasta Augusiowa
z dnia 29 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Micjskim w Augustowie.

Na podstawie art. 104% § 1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ regulamin pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Augustowie
stanowiacy zatacznik Nt 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta celem zapoznania z jego trescia
pracownikow Urzedu Miejskiego w Augustowie,

i § 3.
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie
ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Augustowie,

§4.
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow i wehodzi w zycie 17 kwietnia
2019 r.
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REGULAMIN PRACY

I. Przepisy wstepne

§ 1.

Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcey i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

§2.

Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywane] pracy i zajmowane stanowisko.

§3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.

§ 4.

Hekroé w regulaminie jest mowa o pracodawcey nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta.

I1. Obowiazki pracownikéw

§ 5.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

D)

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

stosowacé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zalkladzie porzadku,

przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, '

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosé pracy,

dbaé o dobro zaktadu pracy 1 jego mienie,

zachowywaé w tajemnicy informacje techniczne tub organizacyjne zakladu, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

10) przestrzega¢ w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego,

11) wykorzystywaé w pelni czas pracy na prace zawodowa,

12) dbaé o czystosé i porzadek wokdl swego stanowiska pracy,

13) nalezy zabezpieczy€, po zakoficzeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia

pracy.
§ 6.

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na teren zakladu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§7.

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

operowania maszynami i urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci,

samowolnego demontowania czedei maszyn, urzgdzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,



4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczed maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyn i aparatéw bedacych w ruchu pod napigciem elektrycznym.

§ 8.
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy.

§ 9.
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych w budynku Urzedu

Miejskiego poza wyraznie wyodrebnionym miejscem.

§ 10.
Na terenie Urzedu obowigzaje catkowity zakaz uzywania niedozwolonych prawem substancji
psychoaktywnych.

§ 11.

1. Na terenie zakladu pracy wprowadzony jest szczegdlny nadzor w postaci Srodkow
technicznych umozliwiajgeych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoféwek oraz palarni lub
pomieszezen udostepnianych zakladowej organizacji zwigzkowej.

3. Monitoring zostal wprowadzony dla zapewnienia bezpieczefstwa pracownikdéw oraz
ochrony mienia.

4. Monitoring dziala jako kamery rejestrujace obraz wewnatrz budynkdw w sposob ciggly.

§ 12.

1. Wprowadza si¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty

 clektronicznej) a takze monitoring korzystania z internetu.

2. Monitoring poczty elektronicznej i korzystania z internetu wprowadza sig dla zapewnienia
organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego
uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy.

3. Prowadzony monitoring poczty elektronicznej oraz monitoring korzystania z internetu
bedzie dokonywany w sposéb nie naruszajacy tajemnicy korespondencji oraz ddbr
osobistych pracownika.

5. Monitoring stuzbowy poczty elektronicznej oraz monitoring korzystania z internetu dotyczy
korzystania ze sluzbowych urzadzen, w szezegolnosci komputerow i telefondéw oraz
udostepnianego na terenie zaktadu pracy dostgpu do internetu i bedzie dokonywany w
sposéb dorazny.

1. Obowiazki pracodawcy

§ 13.
1. Pracodawca obowigzany jest w szczegodinodei:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tredcig zawarte] umowy o prace,

2) zaznajomié pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowal prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rdwniez osiaganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy,




]

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) zaspokajaé, w miarc posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,
8) dokonywa¢ wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownika,
9) kierowaé pracownikow na badania profilaktyczne,
10)wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzqdzm
. Pracodawca obowigzany jest stosowac si¢ do przepisow prawa pracy, a w szczegolnosm
dotyczacych:
1) zatrudniania mtodocianych,
2) zatrudniania kobiet cigzarnych.
Pracodawca obowiazany jest do poinformowania pracownika o zasadach rownego
traktowania w zatrudnieniu, zgodnie z obowigzkiem, o ktérym mowa w art. 94! Kodeksu
pracy, poprzez zamieszczenie informacji na tablicy ogloszen.
Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym na zajmowanym stanowisku
poprzez przedstawienie na pismie oceny ryzyka zawodowego, zgodnie z obowigzkiem, o
ktorym mowa w art. 104" § 1 pkt 8 Kodeksu pracy. Fakt zapoznania si¢ pracownik
potwierdza podpisem.

§ 14.
Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikéw z =zasadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewngtrznymi, majacymi wplyw na wysoko$¢
wynagrodzer i §wiadezen pracownikow.,
Pracownik ma prawo do uzyskania informacji o sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, jak
rowniez do zadania wyjasnien dotyczgcych wysokosci i poprawnosci naliczania
przystugujacego mu indywidualnego wynagrodzenia.

IV. Czas pracy

§ 15.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw shuzbowych.

—

§ 16.
Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Wprowadza si¢ zadaniowy czas pracy na stanowiskach pracy: Burmistrza Miasta, Zastepcy
Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.
Pracodawca zapoznaje pracownika z obowigzujacymi normami czasu pracy okreslonymi w
Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Augustowie poprzez przedstawienie dokumentu
na pismie. Fakt zapoznania si¢ pracownik potwierdza podpisem.

§17.

. Urzad Miejski w Augustowie czynny jest od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7.30

do 15.30
1) sprzataczki pracujg w godzinach od 13.00 do 21.00,



2) dozorca pracuje w godzinach od 7.00 do 15.00,
3) pracownicy obstugujgcy Centrum Informacji Turystyczne] (dalej zwany CIT) pracyja:

a) w miesigcach: od pazdziernika do kwietnia
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00,

b) w miesigcach: maj, czerwiec i wrzesien
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 17.00,

- w soboty, niedziele i $wieta w godzinach od 10.00 do 15.00,

¢) w miesiacach: lipiec i sierpien
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 20.00
- w soboty, niedziele i $wigta w godzinach od 9.00 do 20.00,

d) na zmiany w réwnowaznym systemie czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia, przy
zastosowaniu 12 - godzinnej dobowej normy czasu pracy. Czas pracy nie moze
przekraczaé przecietnie 40 godzin na tydzied w 3 - miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

e) szczegblowy grafik zmian okreslajgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala kierownik wydzialu na okres jednego
miesigca, biorge pod uwage wnioski pracownikéw. Grafik powinien by¢ podany do
wiadomosci pracownikdéw co najmniej 1 tydzien przed jego realizacja,

f) pracownikowi obstugujgcemu CIT przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany
odpoczynek w wymiarze nie krétszym niz 35 godzin oraz nieprzerwany odpoczynek
dobowy w wymiarze nie kroétszym niz 11 godzin,

g) w zamian za czas pracy przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi
obstugujacemu CIT przyshuguje w tym samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym,
czas wolny od pracy albo moze mu zostaé przyznany dodatek do wynagrodzenia,

h) w pozostalych nieujetych sytuacjach, stosuje si¢ przepisy dla pozostatych
pracownikdw Urzedu Miejskiego w Augustowie.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny pracy ustala si¢
indywidualnie.

§ 18.
Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktérg powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

§ 19.
Pracownik jest zobowiazany do zglaszania kazdorazowego wyjécia poza zaklad pracy
bezposredniemu przelozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisow w ksigzce wyjsc,
znajdujgeej si¢ w Wydziale Organizacyjno — Prawnym.

§ 20.

1. Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6% jest w my$l regulaminu pracg w porze
nocnej. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. '

2. Niedziele oraz swieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6°® w tym dniu
a godz. 6" nastepnego dnia.

§21.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia

pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.



§ 22.
Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego oraz
wpisaniu sie do ksigzki pracy poza godzinami w Wydziale Organizacyjno — Prawnym.

. §23.
Nieobecnoéé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnosé usprawiedliwiona, W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

§ 24.

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosel niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego
(tzw. delegacja).

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 25,

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ urlopu na zadanie.

2. Plan urlopéw podaje sic do wiadomosei pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia sie nie pdZniej niz na miesiac przed dniem rozpocze;cia

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskamu pisemnej zgody swojego
.przetozonego na podaniu lub karcie urlopowej.

4. Przyshugujacy pracownikowi urlop wypoczynkowy moze zostaé podzielony, z tym ze co
najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. 'Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczgeia urlopu.

7. Cze$é urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakaZna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey, urlopu macierzyfiskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

8. Utrlopu niewykorzystanego zgodnic z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6zniej do 30 wrzesdnia nastgpnego roku.

9. 7Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmicnne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajgcych miesige rozpoczgcia
urlopu; w przypadku znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigey.

§ 26.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.




2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezplainy w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

§27.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezplatnego

pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta fub senatora,

3) miodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynl{owego

4) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

5) skierowanemu do pracy za granicg, na okres skicrowania,

6) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

7) na czas pelnienia z wyboru funkeji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 28.

W (rybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolnié¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sgdzie,
b) obowigzku $wiadczen osobistych,
2) w celu:

1.

a)
b)

¢)

d)

wykonywama powszechnego obowiazku obrony,

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej, sadu, prokuratury, policji,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich i szczepiefi ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badaf stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem
tej rady,

wystepowania w charakterze biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym.

§ 29.

Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienie
takie nalezy wpisaé w ksiazke wyjs¢ prywatnych w Wydziale Organizacyjno — Prawnym.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 30.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:




1} 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy,

2) 1 dzief — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opicka.

§ 31.
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na okres dwoch dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V1. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 32.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 33.
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe),

2} prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
praCY5

3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4} kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej.

_ § 34.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze
szkoleniom.

§ 35.

1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzgdzeniem.

2. Za pranie odziezy roboczej wyplaca sie ekwiwalent pieni¢zny ustalony przez pracodawcg.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasne] odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci okreslonej przez
pracodawecg.

4, Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

5. Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilodci i1 na zasadach ustalonych w
zaktadowej tabeli norm przydziatu higieny osobistej.

§ 36.
[. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezpodrednic zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,



pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia dla zdrowia, o
ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadku o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

VIIL. Ochrona pracy kebiet i mlodocianych

§37.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dZwiganiem ci¢zarow:
1) przy recznym podnoszeniu cigzardw:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 20 kg,

2) przy rgcznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 ke.
2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy kiorych najwyzsze wartoéci obeigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzardw, jezeli wystgpuje
przekroczenie ¥4 okre$lonych w nich wartosci,

3) praca w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sa prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.

§ 38.
Przy recznym przenoszeniu ci¢zaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 34 ust. 1.

§ 39.
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Pracownika opickujacego sic dzieckiem w wicku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.
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§ 40.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zasdwiadczeniem lekarskim.



§41.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja, jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

§ 42.
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, takze ilodci i jakosci $wiadczone) pracy.

§ 43.
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigezny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

§ 44.

1. Wynagrodzenie przystugujace pracownikom platne jest na osobiste konto pracownika
miesigcznie z dotu, w 25 dniu miesigea, w ktérym pracownik wykonywat prace do godz.
15.30. Jezeli ten dzied miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wowczas
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajgcym.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie platne jest w kasie. -

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udost¢pnienia mu jego

dokumentacji ptacowej do wgladu.
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§ 45.
Z, wynagrodzenia podlegajg potrgceniu:
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) kary picnigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,
4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode.

IX. Wyrdznienia i nagrody

§ 46. 7
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢, efeklow w pracy moga
byé przyznawane wyrdznienia w formie nagrody pienig¢zne;j.

X. Dyscyplina pracy

§ 47.
Opuszczenie calosci lub czedei dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,




3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wicku do lat 14,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily odpoczynek nocny.

§ 48.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przelozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spoznienie su; do
pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobicie, przez inne osoby lub za
poérednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
poczZtowego.

§ 49.
W stosunku do pracowmka ktéry dopuszeza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzqdku
regulaminu  pracy, przepis6w bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnodci:
1) spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny =z otrzymanymi od przelozonych
wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspdtpracownikow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

§ 50.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana
rowniez kara pieni¢zna.

§51.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czgéei wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen =zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

§ 52.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszezenia sie tego
naruszenia.



Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 53.
Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sklada si¢
do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dniu od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw, Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu. _
Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig
z akt osocbowych pracownika.

XI. Przepisy koncowe

§ 54.

W razie nieobecnosci kierownika wydziatu zastepuje go pracownik wyznaczony przez tego

kierownika.

Kierownik wydzialu w czasie nicobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw wydziatu,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadah nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow wydziatu, zgtasza ten fakt swemu przelozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.



