Zarzadzenie nr KN.0152- &8. /04
Burmistrza Miasta i Gminy Lomianki

z dnia "‘3’"’“"‘?{”‘ 2004r.

W sprawie:
wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy
w tomiankach Regulaminu Pracy.

Ma podstawie art, 31 ustawy z dnia 8 marca 18380r.0 samorzadzie
gminnym (Dz.U.2001 nr 142 poz.1591 z pozn. zmianami),oraz art.
1042§1 Ustawy Kodeks Pracy /Dz.U.1898 nr 21 poz. B4 z pozn.
zmianami/

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy btomianki
Regulamin Pracy stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszeqgo
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Burmistrz
Miasta i Gminy Lomianki
—_— — =
/-] tucjan Sokotowski




URZAD MIASTA I GMINY LOMIANKI
UL.WARSZAWSKA 115
03-092 LOMIANKI

REGULAMIN PRACY

Podstawa prawna: Art. 104° /§ 1/ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r,
{ Dz.U.Nr.24, poz.141 z pézn.zm./



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy okresla tryb dziatania Urzedu Miasta i Gminy, a w szczegdlnosei prawa i
obowiazki pracodawey i pracownikow samorzadowych, czas pracy oraz przepisy
porzadkowe,

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z regulaminem;
oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 1 date,
zostanie dotaczone do akt osobowych.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA [ OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

1. Pracownikowi przystuguja w szezegolnosel uprawnienia do:
a/ zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,
b/ terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.
¢/ wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
d/ wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP

&5

1. Pracownik samorzadowy obowiazany jest przestrzegac zaleznoscei sluzbowej i
hierarchicznego podporzadkowama wynikajgcego ze struktury organizacyjne|,
szczegolowego podzialu czynnosci oraz polecen stuzbowych przelozonych.

)

Pracownicy referatow sa podporzadkowani bezposrednio kierownikom referatow,
kierownicy naczelnikom a samodzielne stanowiska pracy Burmistrzowi. Sekretarzowi lub
Skarbnikowi Gminy - zgodnie z podzialem kompetencji.

3. Pracownik samorzadowy, ktory otrzyma polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie zawiadomié o tym swojego przeloZonego.

4. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :
a/ rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
b/ stosowac sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,
¢/ przestrzegac ustalonego czasu pracy,



]
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d/ przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

e/ przestrzegac przepisow b.h.p. i p.poz

f/ podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalié umiejetnosei pracy.

g/ dbaé o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

h/ przestrzegac tajemnicy shuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach.

1/ przestrzegac w zakiadzie zasad wspolzycia spolecznego, budowac armosfere zaufania i
wzajemnej wspolpracy

i/ dbac o czystosc i porzadek wokol swego stanowiska pracy,

k/ nalezycie zabezpieczyc po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszezenia
pracy.

§6

Pracownikowi zabrania sie:

|. spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkow,

2. palenia tytoniu na terenie zakladu pracy,

. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

4. wynoszenia z migjsca pracy. bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie

bedacych wlasnoscia pracownika,

wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu 1 matenatow pracodawcy do czynnosci

niezwigzanych z wykonywana praca.

fad
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Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych 1 innych niezwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne w granicach i na zasadach ckreslonych w Kodeksie Pracy
i w przepisach szczegolnych,

W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zatatwienia spraw
osobistych, pracownik moze by¢ zwolniony przez przelozonego. Obowiazany jest
dokonaé wpisu w rejestrze wyjsc w godzinach stuzbowych w celach prywatnych.

Termin odpracowania czasu nieobecnosci ustalany jest w okresie rozliczeniowym.

Nie nalezy dopuszczac¢ do kumulowania nie odpracowanego czasu pracy, wykorzystanego
na cele prywatne, poza okres rozliczeniowy.

Za czas zwolnienia od pracy w celach prywatnych, pracownikowl przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.

Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy, w celach sluzbowych, powinno by¢
uzgodnione z przelozonym i rzetelnie ewidencjonowane, z zaznaczeniem
godziny wyjscia i powrotu oraz zloZenia podpisu.



ROZDZIAL 1T
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

a/ zapewnic pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy 0 prace,

b/ zaznajomic pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

¢/ organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiggnigcie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy,

d/ zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢/ terminowo i prawidiowo wyplacad wynagrodzenie,

fi utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g/ zaspakajac, w miare posiadanych srodkow, bytowe 1 socjalne potrzeby pracownikow,

h/ wydawaé pracownikowi potrzebne materialy 1 narzedzia pracy,

i/ wplywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego,

i/ stosowac sprawiedliwe 1 obiektywne kryteria oceny wynikow pracy.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

§9

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowiazkow shuzbowych.

§10

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczac 8 godzin na dobg 1 przeciginie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 4 miesiecy, przy uwzglednieniu 39 dodatkowych dni wolnych od pracy
w roku kalendarzowym,

12

Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace

4. Czas pracy pracownikow obstugi — robotnikow gospodarczych, nie przekraczajacy
8 godzin na dobe, ustala bezposrednio przelozony.

§11

|. Tydzien roboczy dla zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych obejmuje dni od
poniedziatku do piatku w nastgpujacych godzinach:
- poniedziatek w godz. 9:00 — 17:00,



- wiorek — pigtek w godz. 8:00 - 16:00

-2

Dla pracownikow Strazy Miejskiej oraz Ochotniczej Strazy Pozarnej ( kierowcy-
konserwatorzy ) ma zastosowanie rownowazny czas pracy (arl.135-137 Kodeksu Pracy)
w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesigca.

Szezegolowe harmonogramy pracy dla pracownikow Strazy Miejskiej opracowuje
Komendant.

3. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 13-
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§12

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 21:00 a 7:00. Pracownikowi wykonujacemu
pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze
nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak
od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§13

Niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele 1 swigta uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing
6:00 nastepnego dnia. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i §wieta pracodawca
jest obowiazany zapewnic inny dzien wolny od pracy w danym miesigcu.

§ 14

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

§15

1. W wypadku, gdy wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownicy moga by¢ zatrudnieni
poza normalnymi godzinami pracy w zamian za czas wolny.
Praca poza normalnymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko na polecenie Burmistrza.
Ewidencj¢ czasu pracy poza normalnymi godzinami pracy prowadzi Referat Kadr.

_I‘J

Dni wolne w zamian za przepracowane godziny poza normalnymi godzinami pracy winny
by¢ wykorzystane w nastepnym tygodniu po przepracowaniu tych godzin.

L

Pracownikom zarzadzajacym w imieniu pracodawcy zakladem pracy, wykonujacym
prace pozd normalnymi godzinami pracy nie przystuguje wynagrodzenie oraz dodatki z
tytulu pracy w godzinach nadliczbowych ( art. 151" Kodeksu Pracy ).

Do pracownikow zarzadzajacych zaktadem pracy naleza:

- Burmistrz

Zastepca Burmistrza

- Sekretarz

Skarbnik

Naczelnicy Wydziatow

Pelnomocnik Burmistrza ds. Informacy Nigjawnych



- Dyrektorzy, Zastgpcy, Glowni Ksiegowi jednostek organizacyjnych.
§ 16
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony decyvduje, komu praca ma
by¢ zastgpczo przydzielona.

ROZDZIAL V
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§17

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wvkonywanej pracy i
kwalifikac)i wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§18
W zakladzie stosuje sig¢ czasowa oraz czasowo-premiows forme wynagradzania,
§19

. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Socjalne;.

ta

Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt.1 nie wlicza sig:

- wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych,
- dodatkowego wynagrodzenia w porze nocnej

- dodatku stazowego

§ 20

Szezegdowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych. Natomiast premie dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi reguluje wewnetrzny regulamin premiowania.

§ 21
1. Wynagrodzenie zasadnicze fgcznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym 1 innymi

jest wyplacane co miesige z dohu w dnmiu 27 kazdego miesiaca. Jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzednim.

b

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 27 nastgpnego miesiaca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpniema mu dokumentacii
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.



§22

Wryptata wynagrodzenia jest dokonywana z kasy Urzedu Miasta 1 Gminy w Lomiankach
do rak whasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub wspotmalzonka
pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac wynagrodzenia i nie zlozyl
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rgk wspoimalzonka.

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszezednosciowo-rozliczeniowy,

Wynagrodzenie 1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sie nie pozniej
niz w ciggu miesigea po zakonezeniu okresu rozliczeniowego.

§23

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1.

2

13

I

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

sumy egzekwowane na mocy tytufow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych miz
swiadczenia alimentacyjne,

kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

. BDZDZML ¥l
WYROZNIENIA I NAGRODY

§24

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnigc 1 efektow w pracy
moga byc przyznane nastepujace wyroznienia:

a/ gratyfikacja pienigzna,

b/ podzickowanie pisemne z wiaczeniem do akt osobowych.

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

ROZDZIAL VII
URLOPY

§ 25

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej.

Czesc urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosei do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng. odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey, urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest obowigzany udzielic w terminie pozniejszym.



Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konea 1 kwartah
nastepnego roku,

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzvmal, gdyby w
tym czasie pracowal. Zmienne skiadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia
urlopu.

Pracownik ma prawo do Zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym, Pracownik zgtasza zadanie
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 26
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny

w celu wykonywama pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

§ 27

Na zasadach okreslonych przepisami szezegolnymi udziela sig urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1.
2.
3,

4.

w celu sprawowania osobiste) opieki nad swoim dzieckiem ( urlop wychowawezy ),

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

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

na czas petnienia funkcji ( z wyboru ) zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkeji w charakterze pracownika.

§28

W trybie i1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolnié pracownika od pracy:

1.

I3

z zachowaniem wynagrodzenia:

a/ w celu wykonywania zadan lub czynnosci czlonka komisji pojednawcze],

b/ na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, gruzlicy oraz
chorob weneryeznych,

¢/ bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas
niezbedny do uczestnictwa w akeji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu,

d/ bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi.

bez zachowania wynagrodzenia ( pracodawea wydaje zaswiadczenie okreslajace

wysokosé utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez

pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytulu):

a/ w celu wykonywania powszechnego obowiazku obrony

b/ w celu stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu



terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenia,

¢/ w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karmym
przygotowawczym. sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, lgczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

d/ wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza lzbe Kontroli i pracownika powolanego do udziatu w tym postgpowaniu w
charakterze specjalisty,

e/ bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
— w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze,

fi w celu wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

bez zachowania wynagrodzenia;

a/ w celu przeprowadzania zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowe] albo jednostce badawczo-rozwojowey; taczny wymiar zwolnien
7 tego tytulu nie moze przekraczadé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu.

b/ bedacego czlonkiem rady nadzorezej, dzialajacej u zatrudniajgcego go pracodawcy. na
czas uczestniczenia w posiedzeniach te) rady,

e

§29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
a/ 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.
b/ 1 dziefi — 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 opieka.

§ 30
Pracownicy ( rowniez pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
§ 31

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwic przydzielone mu sprawy lub
przekaza¢ do zalatwienia pracownikowi zastgpujacemu go zgodnie z podziatem czynnosc.

~ ROZDZIAL VHI
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECTWPOZAROWA
§32

Pracodawea i pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe.



§33

Pracodaweca jest obowigzany:

a/

b/
cf
d/

e/

ﬁ.f

p )

zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

wydac¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej nieodplatnie w ilosci i na zasadach ustalonyeh w
zakiadowej tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobistej (tabelg odziezy i obuwia
roboczego zawiera zatacznik nr 1),

przetozony nie dopuszeza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy,
wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
pracy.

informowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywana praca, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 34

Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowe] pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem.

§35

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sig od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w pkt 1, pracownik ma prawo oddalic sig z migjsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwiocznie przelozonego.

Za czas powstrzymania sig od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktorych mowa w pkt. 11 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.



ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 36

Nie wolno zatrudniaé kobiet:
I Przy pracach zwiazanych z déwiganiem ciezarow:
al przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow o masie przekraczajace;:
- 12 kg - przy pracy stalej
- 20 kg - przy pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany raboczej )
b/ przy recznym przenoszeniu pod gorg — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° . 4 Wysokosc 5m — ciezardw o masie
przekraczajacej:
- 8kg - przy pracy stale]
= 13kg - przy pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej )

§37

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
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Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Kabiety opiekujace] sig dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce
pracy,

§ 38

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:

1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2. wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze z e wzeledu na stan cigzy
nie powinna wykonywag pracy dotychczasowe;.

Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim,
§ 39

I. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.

Ir |

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.



ROZDZIAL X
DYSCYPLINA PRACY

§40
Pracownik potwierdza kazdorazowo przybycie do pracy na liscie obecnosa
§41

Opuszezenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcee,

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

a/ wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosc do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaine;,

b/ wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobiste] opieki,

¢/ okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

d/ nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgee terminowe przybycie do pracy,

¢/ koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy sluzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek
nocny.

§ 42

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

b3

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwic nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sig do
pracy.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomic zakiad pracy o
przyczynie nieobecnosei i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieabecnosel, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty, W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

lad

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z :
a/ niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjq z powodu
choroby zakaznej,
b/ choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobiste] opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwic nieobecnosc, doreczajac przelozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§43

|. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.



2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany niezwiocznie
podac przyczyng nieobecnosci na pismie.

§ 44

W stosunku do pracownika, kiory dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, a w szezegolnosci:

spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszeza stanowisko bez usprawiedliwienia,

stawia sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

spozywa alkohol w czasie pracy.

wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych wskazowkami,
wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspolpracownikow,
nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

oraz innych,
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moga byc stosowane kary:
a/ kara upomnienia,
b/ kara nagany.
§ 45

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rowniez kara pienigzna.

§ 46

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione|
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie moga przewyzszac dziesiate] czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytulow wykonawezych,

§47
|. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomoséci o

naruszeniu obowiazku pracowniczego i po upfywie 3 miesiecy od dopuszezenia sie
tego naruszenia,
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Kara moze byc zastosowana tyiko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
§ 48

1. Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma wkiada
sie do akt osobowych pracownika.



Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. Nie odrzucenie

sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sig z akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE

§49

W razie nieobecnosci Burmistrza zastepuje go zastepea lub wyznaczona przez niego osoba.

b

§ 50

Burmistrz lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje interesantow w

wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow i zazalen — poniedziatek godz.
13%-17%,

Terminy, o ktorych mowa w pkt. 1, podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen.

§ 51

Do spraw nie ujgtych w niniejszym regulaminie maja odpowiednio zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 52

Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen, Pracownik sklada pisemne oswiadczenie o
zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy w Referacie Kadr.

Lomianki, dnia f'gmljw‘?f -



