Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 5/18
Burmistrza Ciechanowca
z dnia 24 maja 2018 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu

I. Postanowienia ogolne.

§ 1.1. Niniejszy Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie
Miejskim w Ciechanowcu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownikow.

2. Regulamin Pracy okresla w szczego6lnoSci:

1) organizacj¢ pracy,

2) czas pracy,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

4) sposoby potwierdzania obecno$ci w pracy,

5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

8) sposdb prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

»Regulamin” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w
Ciechanowcu.

,Pracodawca” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ciechanowcu.

,Pracownik” — nalezy przez to zrozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy
o prac¢ bez wzgledu na rodzaj i sposdb nawigzania stosunku pracy.

§ 3.1. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

2. Kazdy pracownik nowo przyjmowany do pracy przed przystapieniem do pracy powinien
by¢ zapoznany z Regulaminem. Obowiazek udostepnienia spoczywa na stanowisku ds. kadr.
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3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika. Wzér o§wiadczenia stanowi zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

I1. Obowiazki Pracodawcy.

§ 4.1. Do podstawowych obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z tre§cig zawartej umowy,

2) zaznajomienie pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) przekazanie pracownikowi na piSmie w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg
istotnych warunkéw zatrudnienia wskazanych w art. 29 § 3 Kodeksu Pracy,

4) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
W szczegolnosci poprzez wlasciwe przygotowanie stanowisk pracy oraz dostarczanie na czas
potrzebnych do pracy narzedzi i materiatow, jak réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji , wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

6) przeciwdziatanie w dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzglgdu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

7) zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

8) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia,

9) zaopatrzenie pracownikow w odziez robocza i ochronng oraz $rodki ochrony osobistej,
zgodnie z normami okre§lonymi w zalacznikach Nr 2 1 Nr 3 do Regulaminu,

10) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11) zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

12) stosowanie obiektywnych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

13) prowadzenie i wiasciwe przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.

2. Pracodawca zobowigzany jest udostepni¢ pracownikom Urzedu Miejskiego tekst przepisow
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostgp do tych
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przepisOw w inny sposob przyjety u danego pracodawcy. Tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

3. Obowiagzkiem Pracodawcy jest ponadto niezwloczne wydanie pracownikowi $wiadectwa
pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

I11. Obowiazki pracownika

§ 5. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

§ 6. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:
1) przestrzegania ustalonego czasu pracy,
2) przestrzegania niniejszego Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy,

5) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia, zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

6) przestrzegania prawa,

7) informowania organdéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

8) przestrzegania tajemnicy informacji zwigzanych z wykonywang praca i pracg zakladu
pracy,

9) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

10) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoOtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

11) zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

12) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) dbania o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

14) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

15) czynnego zapobiegania kradziezom 1 niszczeniu majatku zakladu pracy jak rowniez
innemu niebezpieczenstwu zagrazajagcemu pracownikom lub zaktadowi pracy oraz do
niezwlocznego zawiadomienia o powyzszym przetozonych.

§ 7. 1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu sg zabronione.

2. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.
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3. Naruszenie zasad okreSlonych w ust. 1 1 2 moze stanowi¢ samoistng podstawg do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 8. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,

2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkoéw i czynnosci,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod napi¢ciem elektrycznym.

§ 9. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany do rozliczenia si¢ z zaktadem.

§ 10. Na calym terenie zaktadu pracy z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych
1 oznakowanych, obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 11. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Zadania stuzby BHP pelni wyznaczony pracownik Urzedu.

§ 12. 1. Do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, jest wprowadzony
szczegblny nadzor nad terenem zakladu pracy w postaci $rodkoéw technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring obejmuje wejscia do budynku Urze¢du oraz korytarze.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.

4. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod
w postgpowaniu, termin okre§lony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

5. Po uptywie okresow o ktorych mowa w ust. 3 lub 4, uzyskane w postaci monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe, podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej.

6. Pracodawca informuje pracownikow o monitoringu. O$wiadczenie o poinformowaniu
o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego stanowi zatagcznik Nr 5 do Regulaminu.

7. Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny,
za pomocg odpowiednich znakow.

§ 13. 1. Jezeli jest to niezb¢dne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej peine
wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi
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narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrolg stluzbowej poczty elektronicznej
pracownika (monitoring poczty elektronicznej pracownika).

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr pracownika.

§ 14. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. W szczegolnosci Pracodawca zobowigzany
jest do:

1) zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) zapewnienia przestrzegania w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bhp,

4) wydawania polecen usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen,

5) zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

6) zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy,
7) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

8) wydawania pracownikom przed rozpoczg¢ciem pracy odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualne;,

9) wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,

10) informowania pracownika o ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowisku pracy;
pracownik obowigzany jest do potwierdzania na piSmie w formie o$wiadczenia zapoznania
si¢ z ryzykiem zawodowym wystepujgcym na zajmowanym stanowisku pracy,

11) opracowanie regulaminu ochrony przeciwpozarowe;.

§ 13. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, wszyscy pracownicy podlegaja przeszkoleniu
wstgpnemu w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom
okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci przepisow 1 zasad bhp oraz regulaminu ochrony
przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

3. Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 1 odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 14. Pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegodlnie ucigzliwych pracodawca jest
obowigzany do nieodptatnego dostarczenia odpowiednich positkow i napojow.

§ 15. 1. Pracodawca jest obowigzany do zapewnienia pracownikom:

1) nieodptatnie — $rodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacych przed dzialaniami
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy
oraz informowac o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,
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2) urzadzen sanitarno — higienicznych oraz srodkéw higieny osobistej w ilosci i na zasadach
ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu tych srodkow,

3) srodkéw niezbednych do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku,

4) odziezy i obuwia roboczego, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu lub jest niezbedna ze wzgledu na wymagania technologiczne,
sanitarne lub bhp,

5) prania odziezy ochronnej,

2. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te moga byc
wykonywane przez pracownika pod warunkiem wyplacenia przez pracodawce ekwiwalentu
pieni¢znego.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i1 obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci ustalonej przez Pracodawce.

4. Przelozony ma obowigzek nie dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy.

§ 16. Pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeknianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 17. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przetozonego , powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczeg6élnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczenstwa wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

V. Czas pracy

§ 18. 1. Czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, jest czasem pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

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

4. Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci. Wyjscie z pracy
w godzinach pracy podlega wpisowi w ksigzce wyjs¢ po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych 1 pomocniczych nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien.

6. W Urzedzie Miejskim ustala si¢ 3 miesi¢czny okres rozliczeniowy czasu pracy.

7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugowych nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i1 przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym ustalonym w pkt. 6.

8. Czas pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci  zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu nie moze
przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

9. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§ 19. 1. Praca w Urzedzie Miejskim trwa w godzinach:
- w dniach od poniedziatku do $rody i w piatek w godz. od 7*° do 15>
- w czwartek od godz. 8% do 16%.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22%° a 6%. Za kazda godzine pracy w
porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslone;j
odrebnymi przepisami.

§ 20. 1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6° w tym dniu
a godz. 6% nastepnego dnia.
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2. Za pracg¢ wykonywang w niedziele lub §wigto pracownik otrzymuje inny dzien wolny od
pracy zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 21. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace¢ rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

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.

VII1. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy.

§ 22. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uprzednim uzyskaniu zgody przetozonego.

§ 23. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja
prawo do 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

2. Terminy spozywania positkow sg ustalane stosownie do czasu rozpoczecia pracy.

3. Pracownicy obstugujacy monitory ekranowe maja prawo do 5 minut przerwy w pracy
wliczonej do czasu pracy, po kazdej przepracowanej godzinie.

4. Do czasu pracy osob niepetnosprawnych wlicza si¢ przerwe na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek w wymiarze 30 minut dziennie.

VI1II1. Nieobecnosci w pracy.

§ 24. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona, jezeli zastgpstwo nie
zostato odnotowane w zakresie czynnosci.

3. Opuszczenie calosci lub czegsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez Pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczeg6lnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace pracownikowi terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej do 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwity odpoczynek nocny.
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§ 25. 1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowag przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2. moze by¢ usprawiedliwione
szczegbdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeltnienie przez pracownika
obowigzku poinformowania o przyczynie nieobecnosci, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong

z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Po ustaniu
przyczyny, o ktorej] mowa wyzej, pracownik ma obowigzek postapienia zgodnie z ust. 2.

4. Bezposredni przelozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze po powrocie
pracownika do pracy zazada¢ przedstawienia niezbednych dowodéw potwierdzajacych
przyczyng¢ nieobecnosci lub zlozenia pisemnych wyjasnien o przyczynie nieobecnosci.

5. Uznanie nieobecnos$ci w pracy oraz spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione nalezy do
kompetencji Pracodawcy i nast¢puje po zapoznaniu si¢ z opinig bezposredniego przetozonego
pracownika.

§ 26. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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 okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 27. Pracownik, ktory korzystat ze zwolnienia lekarskiego jest zobowigzany do
usprawiedliwienia nieobecno$ci doreczajgc do zakladu pracy zaswiadczenie lekarskie
w terminie do 7 dni od daty otrzymania. Przy ustalaniu terminu 7 dni nie uwzglednia si¢ dnia,

Strona91z23



w ktorym ubezpieczony otrzymat zaswiadczenie lekarskie. Jako date otrzymania
zaswiadczenia lekarskiego przyjmuje si¢ date wystawienia przez lekarza, chyba ze pracownik
udowodni, ze otrzymat za§wiadczenie w terminie pdzniejszym.

IX. Zwolnienia od pracy.

§ 28. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zalatwianie prac spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach
pracy jest dopuszczalne tylko w razie konieczno$ci, w granicach okreslonych odrebnymi
przepisami. Zwolnienia udziela Pracodawca.

3. Pracownik zwolniony od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych zobowigzany jest
dokona¢ zapisu w ,,Ewidencji nieobecno$ci w godzinach pracy”. Za czas nieobecno$ci w
pracy wynagrodzenie przyshuguje, jezeli pracownik odpracowat czas nieobecno$ci. Termin i
sposob odpracowania nieobecnosci pracownik ustala bezposrednio z przetozonym. Czas
odpracowywany nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 29. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

§ 30. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — 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 bezposrednig opieka.

§ 31. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepiséw, m.in.:

1) za wynagrodzeniem:

a) gdy pracownik jest §wiadkiem lub strong w postepowaniu pojednawczym przed komisja
pojednawcza,

b) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, 0 zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych,

C) pracownika bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej 1 do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu,

d) pracownika bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, pracownika bgdacego krwiodawca,
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e) pracownika b¢dacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich jezeli nie moga by¢ one wykonane w
czasie wolnym od pracy,

f) pracownika pelnigcego funkcje wyktadowcy w szkole zawodowej, w szkole wyzszej oraz
samodzielnej placowce naukowej, naukowo — badawczej, naukowo — dydaktycznej — na czas
niezbedny do prowadzenia zaj¢¢, w wymiarze nieprzekraczajgcym 6 godzin tygodniowo lub
24 godzin w miesigcu,

g) pracownika bedgcego osoba niepetnosprawng zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych oraz przepisami wykonawczymi.

2) bez wynagrodzenia:

a) na wezwanie bez osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

b) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji lub organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,

C) pracownika wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen: laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

d) pracownika wezwanego w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbe Kontroli 1 pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

e) pracownika bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego
— na szkolenie pozarnicze,

f) na czas wykonywania obowigzku §wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

g) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka komisji,

h) pracownika bedacego tawnikiem na czas wykonywania czynnosci w sadzie,

i) pracownika begdacego cztonkiem rady nadzorczej dziatajacej u zatrudniajagcego go
pracodawcy, na czas niezbgdny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§ 32. 1. Za dni opuszczone bez usprawiedliwienia lub za czas nie odpracowany
wynagrodzenie nie przystuguje.

2. Na pisemny wniosek pracownika bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi
w godzinach pracy zwolnienia od obowigzku §wiadczenia pracy bez prawa do wynagrodzenia
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za czas zwolnienia. Przetozony moze odmowi¢ udzielenia zwolnienia w sytuacji braku
mozliwosci zlecenia wykonania pracy innemu pracownikowi.

3. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust.2, pracownikowi przystuguje prawo do
wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas zwolnienia w terminie uzgodnionym z przetozonym.
Czas odpracowywany nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

X. Urlopy wypoczynkowe

§ 33. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

5. Do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.

§ 34. 1. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, bioragc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w pkt. 1.

3. Pracownikowi o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

4. Urlop o ktorym mowa w pkt. 2 nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych Ilub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

5. Za dni robocze uwaza si¢ wszystkie dni, z wyjatkiem niedziel oraz $wigt okreslonych
w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozkladu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy, nie wlicza si¢ do urlopu.”

§ 35. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.
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2. Projekt planu urlopow na rok nast¢pny przygotowuje pracownik ds. kadr do konca 31
grudnia z uwzglednieniem wnioskéw pracownikdéw i potrzeb wynikajacych z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw ustalanym przez Pracodawce.
4. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu w formie ustnej, telefonicznej
lub pisemnej. W przypadku zgtoszenia w formie ustnej lub telefonicznej pracownik jest
zobowigzany ztozy¢ wniosek pisemny najpézniej w pierwszym dniu rozpoczecia pracy po
urlopie.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktoérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 36. 1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami urlop moze by¢
udzielony poza planem urlopéw. Przesunigcie terminu urlopu mozliwe jest takze z powodu
szczegolnych potrzeb zaktadu pracy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zakldcenia w toku pracy. Wniosek o przesunigcie terminu urlopu pracownik sklada na co
najmniej 3 dni przed planowanym terminem rozpoczecia urlopu.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 37. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy
na zlozonym wniosku lub karcie urlopowe;.

§ 38. 1. Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego - pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopé6w nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca 3 kwartalu nastgpnego roku.

3. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia obliczane sa na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesi¢cy poprzedzajacych miesigc, w ktdrym rozpoczat si¢ urlop.
W przypadku znacznego wahania si¢ wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.

§ 39. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 40. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.
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§ 41. 1. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dhluzszego niz trzy miesigce strony mogg
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

2. Przebywajacy na urlopie pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko zobowigzany jest
do podania miejsca pobytu na urlopie lub sposobu nawigzania kontaktu .

§ 42. 1. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy.

2) Pracownikowi podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych na podstawie
skierowania pracodawcy przysluguje prawo do ptatnego zwolnienia z pracy oraz ptatnego
urlopu szkoleniowego.

XI. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 43.1. Wymiar urlopu rodzicielskiego:

1) 32 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy;

2) 34 tygodni - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5 Kodeksu Pracy.

2. Urlop w wymiarze, o ktérym mowa w ust. 1, przyshuguje tacznie obojgu rodzicom dziecka.

3. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w cze$ciach nie pdzniej niz do
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

4. Urlop rodzicielski jest udzielany bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego
albo zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego, nie
wiecej niz w 4 czgsciach, przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej albo bezposrednio po
wykorzystaniu  zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czesci urlopu
rodzicielskiego, w wymiarze wielokrotnos$ci tygodnia.

§ 44.1. Pracownica, nie po6zniej niz 21 dni po porodzie, moze ztozy¢ pisemny wniosek
o udzielenie jej, bezposrednio po urlopie macierzynskim, urlopu rodzicielskiego w petnym
wymiarze.

2. W przypadku ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownica moze dzieli¢ si¢
z pracownikiem - ojcem wychowujacym dziecko albo ubezpieczonym - ojcem dziecka
korzystaniem z urlopu rodzicielskiego albo pobieraniem zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi tego urlopu.

3. ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika - ojca wychowujacego dziecko, w przypadku
gdy ubezpieczona - matka dziecka ztozyta wniosek o wyplacenie jej zasitku macierzynskiego
za okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego w petnym
wymiarze.
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4. W przypadkach, o ktérych mowa w § 2 i 3, pisemny wniosek dotyczacy:

1) rezygnacji z korzystania z urlopu rodzicielskiego w catosci albo w czgéci 1 powrotu do
pracy - sktada si¢ pracodawcy w terminie nie krotszym niz 21 dni przed przystapieniem do

pracy,

2) udzielenia urlopu rodzicielskiego w catosci albo w czesci - sktada si¢ pracodawcy w
terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu albo jego czesci.

5. Urlop rodzicielski w wymiarze do 16 tygodni moze by¢ udzielony w terminie
nieprzypadajacym bezposrednio po poprzedniej czgsci tego urlopu albo nieprzypadajacym
bezposrednio po wykorzystaniu zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czesci tego
urlopu. Liczba wykorzystanych w tym trybie czeSci urlopu pomniejsza liczbe czesci
przystugujacego urlopu wychowawczego.

6. Urlop rodzicielski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie nie
krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

§ 45.1. Wymiar urlopu macierzynskiego:

1) 20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
2) 31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;
3) 33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni - w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

2. Przed przewidywang data porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wigcej niz 6 tygodni
urlopu macierzynskiego.

3. Po porodzie przysluguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do
wyczerpania wymiaru, o ktorym mowa w § 45 ust. 1.

4. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czegsci tego urlopu i powréci¢ do pracy,
jezeli:

1) pozostata cze$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik - ojciec wychowujacy
dziecko;

2) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostal do konca urlopu macierzynskiego,
osobistg opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony - ojciec dziecka, ktory w celu
sprawowania tej opieki przerwat dziatalno$¢ zarobkows.

5. Pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje, w przypadku rezygnacji przez
ubezpieczong - matke dziecka z pobierania zasitku macierzynskiego po wykorzystaniu przez
nig tego zasitku za okres co najmniej 14 tygodni po porodzie, prawo do cz¢sci urlopu
macierzynskiego przypadajacej po dniu rezygnacji przez ubezpieczong - matke dziecka
z pobierania zasitku macierzynskiego.
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§ 46.1. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego
w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:
1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo

2) do uptywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i1 nie dluzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego,
nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 cze$ciach,
z ktorych zadna nie moze by¢ krétsza niz tydzien.

3. Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika - ojca wychowujacego
dziecko, sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania z
urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

XIl. Nagrody i wyroznienia

§ 47. 1. Wyrdznienie otrzymuje pracownik, ktory poza obowiazkami wynikajacymi
z przydzielonych mu zadan:

1) wykazuje inicjatywe¢ w pracy,

2) wykonuje inne zadania niz okre§lone w zakresie czynnosci,
3) wykazuje troske o Gming i jej mieszkancow,

4) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

2. Pracownikowi, ktory wzorowo wypelniania swoje obowiagzki, przejawia inicjatywe w
pracy, uzyskuje szczegodlne osiggniecia i efekty w pracy, moga by¢ przyznane nagrody i
wyrdznienia.

3. Decyzje¢ o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

§ 48. 1. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposrednich przetozonych.

2. Wyrdznienia w postaci pochwaty pisemnej i pochwaty publicznej moze udzieli¢ takze
bezposredni przelozony.

3. Odpis zawiadomienia o0 przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XI11. Ochrona pracy kobiet

§ 49. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce

pracy.
4. Kobiety w cigzy i matki karmigcej nie wolno zatrudnia¢ przy pracach:
1) w pozycji wymuszonej,

2) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
3) w mikroklimacie zimnym i gorgcym,

4) w srodowisku, w ktorym wystepujg nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 ° C,

5) przy monitorach ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
6) na wysokosci oraz wchodzeniu i schodzeniu po drabinach i klamrach,
7) w wykopach i zbiornikach otwartych,

8) stwarzajacych ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazmoza,

9) w wymuszonym rytmie pracy (np. przy' tasmie),
10) wewnatrz zbiornikéw i kanatow,
11) stwarzajacych ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego.

5. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracach
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia , wzbronionych takiej pracownicy bez
wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest
obowigzany przenie$¢ pracownic¢ do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na
czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

6. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersiag przy
pozostatych pracach zabronionych kobietom jest obowigzany dostosowaé warunki pracy do
wymagan okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowac
zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkow pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemozliwe lub
niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenie$¢ pracownicg do innej pracy, a w razie braku
takiej mozliwos$ci zwolni¢ pracownic¢ na czas niezbedny z obowigzku §wiadczenia pracy.

7. Postanowienia ust.5 i 6 majg zastosowanie odpowiednio do pracodawcy, w przypadku gdy
pracownica w cigzy lub karmigca dziecko piersia przedstawi zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.

8. W razie, gdy zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrécenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyrownawczy.
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9. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

10. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku §wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice do pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 50. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzglgdu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 51. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy, moga by¢ udzielane tacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie - przerwa w pracy nie
przystuguje.

§ 52. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z podnoszeniem,
przenoszeniem i przewozeniem ci¢zarow ponad ustalone normy:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobg;

1) przy recznym przenoszeniu ci¢zarow pod gore (pochylnie, schody, ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30, a wysoko$é 5 m)

a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe.

XIV. Zatrudnienie mlodocianych

§ 53. 1. Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat, a nie przekroczyla 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.

§ 54. 1. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mlodocianych, ktorzy:

1) ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkote podstawowa

2) przedstawig §wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
zdrowiu.
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2. Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ miodocianym pracownikom opiek¢ i pomoc,
niezbedng dla ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykorzystania pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ mtodocianego od pracy na czas potrzebny do wzigcia
udziatu w zajeciach szkoleniowych w zwigzku z doksztatcaniem sig.

5. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikow mtodocianych.

§ 55. 1. Milodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac.

2. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i1 rozwoju
psychofizycznego mitodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ milodocianemu wypetniania
obowigzku szkolnego.

3. Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego przy lekkiej
pracy, uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajacg z programu nauczania, a
takze z rozktadu zaj¢¢ szkolnych mtodocianego.

4. Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie
moze przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zaj¢ciach szkolnych wymiar czasu
pracy miodocianego nie moze przekracza¢ 2 godzin.

5. Wymiar czasu pracy miodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekracza¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu.

6. Czas pracy mtodocianego w wieku 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg.

7. Mlodociany, ktorego dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 4,5 godziny ma prawo
do 30 min. przerwy wliczanej do czasu pracy.

8. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;.

§ 56. 1. Mlodociany uzyskuje z uptywem 6 miesigcy od rozpoczecia pierwszej pracy prawo
do urlopu w wymiarze 12 dni roboczych.

2. Z uplywem roku pracy mlodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni
roboczych. Jednakze w roku kalendarzowym, w ktérym konczy on 18 lat. ma prawo do
urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed ukonczeniem 18
lat.

§ 57. 1. Nie wolno zatrudnia¢ milodocianych przy pracach wzbronionych ustalonych
rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1509).

2. W sprawach dotyczacych zatrudnienia mtodocianych nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem majg zastosowanie przepisy dziatu dziewigtego Kodeksu pracy.

XV. Wyplata wynagrodzenia
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§ 58. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenic za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej
pracy.

§ 59. 1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalanego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej,
z zastrzezeniem ust.2.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza sig:
1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocne;.

§ 60. 1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami wyptacane bedzie z dotu w terminie
do ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkkow chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Wynagrodzenie i1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych 1 w porze nocnej wyptaca
si¢ nie pdzniej niz w ciggu miesigca od zakonczenia okresu rozliczeniowego.

4. Szczegolowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow okreslaja wtasciwe przepisy
dotyczace wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§ 61. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§ 62. 1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak wspotmaltzonka przy pomocy czeku
w Banku Spoétdzielczym w Ciechanowcu.

2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek oszczgdno$ciowo-rozliczeniowy.

§ 63. 1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.
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2. Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone w
poprzednim terminie platnos$ci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

XVI. Dyscyplina pracy

§ 64. 1. W stosunku do pracownika samorzadowego, ktory dopuszcza si¢ naruszenia
podstawowych obowigzkéw pracowniczych poprzez nieprzestrzeganie porzadku ustalonego
niniejszym Regulaminem, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczeg6lnosci:

1) sp6znia si¢ do pracy, samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) pali tyton w miejscu do tego nieprzeznaczonym,

3) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, narkotykow lub innych $rodkow
odurzajacych, spozywa alkohol w czasie pracy,

4) zaktoca spokoj i porzadek w miejscu pracy,
5) dokonuje naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

6) odmawia wykonania polecenia stuzbowego lub wykonuje polecenie w sposdb niezgodny
z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami,

7) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow,

8) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, moga by¢ stosowane kary porzadkowe i
dyscyplinarne.

2. Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza Pracodawca
pracownika samorzgdowego 1 zawiadamia go o tym na pismie.

3. Pracownik samorzagdowy moze w ciagu trzech dni od dnia doreczenia zawiadomienia o
ukaraniu odwota¢ si¢ do Pracodawcy, ktory decyduje o jej uwzglednieniu lub odrzuceniu.

4. Za naruszenie obowigzkéw okreslonych w art. 108 kodeksu pracy na pracownika
samorzadowego moze by¢ natozona kara nagany. Kar¢ nagany wymierza Pracodawca.

§ 65. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu badz palenie tytoniu w
miejscach niedozwolonych w czasie pracy - mozliwe jest ukaranie pracownika karg
pieni¢zng.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dziehn nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tagcznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czg¢sci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potragcen zaliczek pienieznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.
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§ 66. 1. Kara upomnienia lub nagany nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara upomnienia lub nagany moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

§ 67. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgltoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika

§ 68. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 69. 1. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.

XVII. Przepisy koncowe

§ 70. 1. Nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika, ktory nie posiada odpowiednich
kwalifikacji lub umiejetnosci niezbednych przy wykonywaniu danej pracy oraz nie zna zasad
bezpieczenstwa higieny pracy.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracownik musi zosta¢ przeszkolony w
zakresie bhp, co potwierdza na pismie.

3. Pracownicy, ktorzy zatrudnieni sg na stanowiskach o szczegdlnym zagrozeniu dla zdrowia
oraz zwiazanych ze szczegdlng odpowiedzialnoscia w zakresie bhp, otrzymuja pisemnag
instrukcje bhp.

§ 71. 1. Podzialu pracy na poszczegdlnych pracownikow, zgodnie z ich kwalifikacjami
1 zdolno$ciami, dokonuje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego.

2. Przydzielenie pracy polega na okresleniu zadan do wykonania w formie zakresu czynnosci.

§ 72. 1. Pracownicy obslugowi pobieraja narzedzia i urzadzenia niezb¢dne do wykonywania
pracy i ponosza odpowiedzialno$¢ za ich stan.
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2. Narzedzia zniszczone lub zuzyte podlegaja zwrotowi na podstawie protokolu zuzycia
sporzadzonego przez bezposredniego przetozonego

§ 73. 1. W razie nieobecno$ci w pracy bezposredniego przelozonego zastepuje go staly
zastepca, a w przypadku jego braku - pracownik wyznaczony przez przetozonego.

2. Bezposredni przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnos$ci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych, podlegtych sobie pracownikéw

2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nicobecnego pracownika przez innych
zglasza ten fakt swojemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 74. 1. Burmistrz lub jego Zastgpca, przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow
w czwartki w godzinach od 10% do 16%. Jezeli czwartek jest dniem wolnym od pracy
przyjecia interesantow odbywaja si¢ w najblizszym dniu pracujacym.

2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sg przez Kierownikdéw Referatow
w dniach i godzinach pracy urzedu.

§ 75. 1. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Sekretarz Gminy oraz
bezposredni przetozeni pracownikow.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

3. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 i 2 wnie$¢ zawiadomienie
0 naruszaniu zasad okres§lonych niniejszym Regulaminem.

§ 76. 1. Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o
prace.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy szczeg6lne.
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