WO ‘J T GMINY Zarzadzenie Nr ,/’3 J 52045
JONKOWO Woéjta Gminy Jonkowo

z dnia A4 .coavca. 2045

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Urze¢du Gminy Jonkowo

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada’ 2008 r _'_0'. pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 1202) oraz art. 104, art, 1041, art. 104%, art.
104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1 LS .
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Jonkowo Regula:[hin, _zAwali'y[_dalt_aj ,?regula;minem”,

stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2 . :
Traci moc Zarzadzenie Nr 17 Wéjta Gminy Jonkowo z dnia 5 kwietnia 2013 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Urzgdu Gminy Jonkowo. - |

§3 S
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od :podam'a go. do wiadomoci
pracownikom, z mocg obowiazujaca od dnia 1 kwietnia 2015 roku.

Mhariola Roiﬁ ak
l%



: Zatgcznik do Zarzadzenia Nr £.2/20/5
Woéjta Gminy Jonkowo
dnia /4. aariz. . A4S

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY JONKOWO
L. Postanowienia ogé6lne
§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych pracg w Urzedzie Gminy
. Jonkowo.
o0 32
1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych pracownikéw
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy. :
2. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed przystapieniem do pracy w Urzedzie, jest
zapoznawany z regulaminem. O§wiadczenie o zaznajomieniu si¢ z trescig regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika i date jest dolaczane do akt osobowych (wzér

o$wiadczenia stanowi zalacznik nrl do Regulaminu).

§3

Ilekroé¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Jonkowo,
. 2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jonkowo, w imieniu ktdrego
. . wystepuje woijt,
3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jonkowo,
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Jonkowo,
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),
6) stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urz¢dnicze wymienione w Regulaminie nagradzania urzedu.
§4
1. Czynno$ci w sprawach zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale
czynnosci - sekretarz gminy, z tym, ze wynagrodzenie wdjta ustala Rada Gminy

Jonkowo w drodze uchwaty.




2.

3.

Czynnoéci wobec pozostatych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

Pracodawca wojta jest urzad.,

II. Podstawowe obowigzki pracodawcy oraz prawa i ebowigzki pracownikéw

§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosei do:

zapewmema pracownikowi pracy zgodnie z treéclq stosunku pracy (wybor powolamc

umowa o prace),

~zapoznanie pracownika podejmujgcego prace W zakladzne pracy Z zakresem Jego

obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na. wyznaczonym stanomsku oraz
podstawowymi uprawnieniami, | .

zapoznanie pracownika z regulaminem pracy i wa asmema, na zqdame Jego tresm
zapozname pracownika z obowigzkami dotyczqcylm danego stanomska pracy, )

organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy pehle wykorzystame czasu pracy, Jak

- rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystamu cho uzdolnier, i

kwalifikacji, wysokiej wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,
stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscyplmy pracy,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych wamnkow pracy oraz prowadzema

systematycznych szkoleh pracownikéw w zakresie: bezpleczenstwa 1 h1g16ny pracy, a

: takze informowania pracownikéw na ww. szkolemach o ryzyku_ zawodowym

zwigzanym z wykonywana praca i ochronie przed zagrozemaml .

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odmezy 1 obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio. zabezpieczonego
migjsca na ich przechowywanie, . ' |

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia, _
stosowaﬁja obiekf)}Wn}-fch i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wedtug

zasad okre$lonych w odrebnym zarzadzeniu,

-zapewnienia $§wiadczefl Socjalnych zgodnie 2z obowigzujacym Regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socj a]njrch,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunkéw pracy —




do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie pdzZniej niz w ciggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),
ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wplywania na
ksztaltowanie zasad wspétzycia spotecznego 1 szanowania godnoéei, d6br osobistych
pracownikdw i niedopuszcezania do jekiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,
przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy,
stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly,
warunk6w sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§6

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na

pi$mie rodzaju zawartej umowy o prace ijej warunkow.

. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie

pd7niej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:
— czestotliwodci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- — normie dobowej i tygodniowe] czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik, '
—~ dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
§7

. W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest, na okres 3

miesigcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, jezeli nowa praca: '
— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

~ jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$é do
pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej
samej lub innej miejscowodci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika, oraz przemawiaja za tym

wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

3. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

. 'W oprzypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta



osobowe wraz z pozostaly dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktdrej pracownik ma byé zatrudniony.
_ §8

. Przydzialu prac dokonuje bezpodredni przelozony pracownika.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada- za dostarczenic pracownikowi i
wlasciwe uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonywania pracy material6w i
urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uZyWaﬁych materiatéw 1 urzadzen.
. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzqdowego nalezy dbalosé 0

wykonywanie zadan pubhcz:uych oraz o Srodki pubhczne Z uwzglqdmemem mteresu .

- publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateh,. ;L takzé sumienne i s_tarannc
wykonywanie polecen przeloionego. L e
. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnodei:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w urzr;dzw S

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzqdku w zakladzxe pracy, .

3) przestrzegaé przepisoéw oraz zasad bezp1eczenstwa i hlgleny pracy, a takze
przepiséw przec1wpozarowych _ _ |

4) dbad o dobro zaktadu pracy, chronié mienie pracdd'awc-y, iaclioWywaé W tajémnicy
'ihformacj e, ktérych ujawnienie mogloby natazié pra&_:od_aWc_(; na szkodq,, B

5) przestrzega¢ zasad wspélzycia spotecznego, .

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przep1sach
. 7) zachowywa¢ sie godnie w miejscu pracy i poza mm |

8) zachowywac zyczliwo$¢ i uprzejmosé w kontaktach z interesantami urze;du, '

9) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwahﬁkaql zawodowych.

| | | §10 |

. Pracowmk podejmujqcy po raz plerwszy pracg na stanowisku - urzedniczym w
Jednostkach organizacyjnych samorzqdu terytorialnego, w czasie zawarte] z nim
- umowy o0 prace na czas okreSlony w Wylmarze 6 miesigcy, oboquany jest odbyé
shuzbe przygotowawczg zakoriczong egzammem .
. Szezegblowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w urzedzie okresla
wojt odrgbnym zarzadzeniem.

R | §11
. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik zatrudniony na stanowisku

5




urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w obecnosci wéjta
sklada slubowanie nastepujgce;] tresci: :
» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shizyé paristwu polskiemu i
wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do trefci §lubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi
dopomé6z Bég”. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.
2. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie
stosunku pracy.
§12
Pracownik ma prawo do:
1) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych na zasadach okre§lonych w stosownym rozporzadzeniu
Rady Ministrow oraz regulaminie wynagradzania pracownikéw urzedu,
2) dodatku za wieloletnig pracg, nagrody jubileuszowej oraz jednorazowej odprawy
. przy przechodzeniu na rentg inwalidzka lub emeryturg,
3) odpoczynku na zasadach okredlonych w Kodeksie pracy,
4) urlopu wypoczynkowego,
5) bezpiecznych 1 higienicznych warunk6éw pracy.
' §13
1. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych o
ktérym mowa art. 52 §1 pkt. 1) Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:
~ samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecno$¢ w pracy,
—. stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajgcych lub narkotykow,
— naruszenie przepiséw i zasad bezpieczeristwa 1 higieny pracy oraz przepiséw .
przeciwpozarowych, | o
— korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,
~ zabdr mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow,
urzadzen a takze innych srodkéw stanowigcych wlasnosé pracodawcy,
— ujawnienie W sposéb nieuprawniony spraw obj¢tych tajemnica ustawowo
| chroniona, o

— stawienie do pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy.



2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzefwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy na bezpodrednich przetozonych tych
pracownikéw. | |

3. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osdb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, _albq jezeli uzasadniaja to inne
ckoliczno$ci — na surowym reagowaniu na przypadl;i spozywama a]kélio_lu w cZas_ie
pracy lub w miejscu pracy. ' - ) ‘ - '-

4. Przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszama pracodawcy i osoble
prowadzace] sprawy kadrowe, -faktu podeJrzema spozywama przez pracowmka
alkoholu w czasie pracy.

§14 N . )
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigeiem stosunku pracy pracowmk jest oboquzany
~ 1) rozliczy¢ sig z urzgdem z pobranych zaliczek, pozyczek lub mnych zobowmzan _
2) uzyskac odpovvledme wpisy w karcie ob1egowej zwolmema (Wm

nr2 do niniejszego regulaminu),

3) zwrdcié Pracodawcy pobrane narzedzia, matenaly odz1ez robocza, i ochronnq,

ZwWrocié orygma.l'y udzmlonych pelnomocnictw (upowazmen)

III. Okresowa ocena pracy RN
| §15 SRR
1. ‘Pracownik zatrudniony na stanowisku urz.;dmczym w tym klerowmczym stanomsku
wrzgdniczym, podlega okresowej ocenie.
2. Szczegolowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych ok:resla odrebny regulamm

R Iv. Niéobecnoéci i zwolnienia od précy
| _ _ 16 o
1. O niemozliwodci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych, pracownik
powinien uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaeg sprawy
kadrowe. .
2. W _razié niestawienia “si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomié
“bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzch. sprawy_kadrowe o przyczynie

nieobecnodci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci



(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczaa), lecz nie pdzZniej niz w dniu nastgpnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyZszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegblne okolicznoéci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przeloZzonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie
-dokumenty.

5. Nieobecno$é w pracy lub spéimienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce
stawicnie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolno$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzeczeniu o czasowej niezdolno$ci do pracy (powinno
byé dostarczone do pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia),

2) decyzja wl_as’ciwego panistwowego inspektora sanitélrnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami, |

" 3) ofwiadczenie pracownika w razic zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznogé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat oémiu z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Zlobka,
przedszkola lub szkoty do, ktdrej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracowﬁika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wihasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadowej, sad, prokuratura, policje — w
charakterze strony lub $wiadka postgpowaniu prowadzonym przed tymi
brgananﬁ, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na
fo wezwanie, bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej i ratownikiem,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie stuzby woj skowej

| zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltyneto 11 godzin,

6) za$wiadezenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnodci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w pkt.
- 2-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnodé, dorgezajac stosowny

dokument najpézniej w dniu przystapienia do pracy. -



§17

. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas

niezbedny dla zatatwienia waimej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy

zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. I, pracownikowi nie przyslruguje

wynagrodzeme chyba ze odpracowat czas zwo]mema Odpracowame to nie stanowi

- pracy w godzinach nadhczbowych '

§18

. Pracownikowi przys}uguje zwolnienie od pracy (tzw urlop okohcznoécmwy) zZ
zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymlarze ' s :

— 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzema s1f; Jego dzwcka albo Zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dzmcka, 0_;ca matkl Ochyma Iub
macochy, - . '

— 1 dnia— w razie $lubu dziecka pracownika éllbo 2g6nﬁ~i pog;fzeb{i jégo siostfy
brata, tedciowej, tedcia, babki, dziadka a takze mnej osoby pozostajqcej na
utrzymaniu pracowmka lub pod jego bezpoérequ oplekq N

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg W dniach. nastf;pnych przed Tub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystquma zdarzenia.
. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracowmk oboquany _]GSt zlozyé
stosowny wniosek oraz przedstawié odpis skroconego aktu cywﬂnego dot zdarzema
uzasadniajgcego udzielenia zwolnienia. o o
. Jesli pracownik- korzysta juz z jakiego$ zwolmcma od - pracy, np urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzyhskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
‘to nie przystuguja mu zwolnienja okolicznodciowe dinc_';wione ‘W ninigjszym

. paragrafie.

V. Dyscyplii;a pracy

_ - §19

. Pracownik samorzagdowy obowigzany jest do punktualnego przybywania do prélcy i
- podpisywania listy obecnoéci, znajdujgcej sie w sekretariacie urz¢du przed godzing
~ rozpoczgcia pracy. : ' Y

. Listg obecnodei obejmujch wszystklch pracowmkow urzedu prowadzl Referent ds.
obstugi sekretariatu. - '

. Kontrolg obecnosei pracownikéw, a takze dyscypliny pracy sprawuje sekretarz.



e

§20

. Pracownik samorzgdowy moze w godzinach pracy opuscié budynek urzedu jedynie po

uprzednim uzyskaniu zezwolenia bezpodredniego przelozonego.

. Przed opuszeczeniem urzedu pracownik obowigzany jest wpisaé swoje wyjécie do

ksiazki wyjsé, znajdujace] sie w sekretariacie urzedu, podajac czas, cel wyjécia, a po

powrocie do pracy, czas powrotu.

. Po zakonczeniu pracy, pracownicy sa zobowiazani do zamknigcia drzwi 1 okien w

pomieszezeniach biurowych oraz zabezpieczenia przed dostgpem osob trzecich,
majdujgcych si¢ w nich dokumentéw i komputerdw oraz do pozamykania biurek i

szaf.

. Najpézniej w ciggu 30 min po zakofczeniu godzin pracy, klucze od pomieszczen

biurowych nalezy pozostawi¢ pracownikom sprzatajagcym. Pomieszczenia sg sprzgtane
przez pracownikdw sprzatajacych po godzinach pracy urzedu.

. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach pracy lub przebywanie w budynku
- urzgdu w dni wolne od pracy nalezy uzyska¢ zgodg sekretarza.

V1. Urlopy pracownicze
§21

. Pracownik - ma prawo do corocznego, nieprzerywanego i plainego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeks1e pracy.

 Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. ‘Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy

zatrudnienia oraz okresy nauki.

. Pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zgdanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia

'-'ur_lopu_ mozliwie jak najwcze$niej w dniu rozpoczecia urlopu, tak aby umozliwié

'prac'odawcy zorganizowanie zastgpstwa i zabezpieczenie normalnego toku pracy.

Zgloszenia dokonuje sie pisemnie na druku obowigzujgcym w urzedzie lub jesli

. pracownik zglaszal telefonicznie zgdanie wykorzystania urlopu na zgdanie, fakt

wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢ na pismie niezwlocznie po powrocie

do pracy.

. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym

urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczgce urlopéw wypoczynkowych.
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§22
Za whadciwa organizacjg pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy referatow. |

§23
Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony 1:‘13,. czedci. Co najmnie;j je_dna czegsc
urlopu powinna obejmowaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych ‘dni kalendarzowych do ktérych
zaliczane sg oprécz dni koxzystania z urlopu rOwniez, dni wolne od pracy przypadaj ace przed
~ wirakcie i po zakonczemu korzysta.ma przez pracownika z u:rlopu wypoczynkowego _
: §24 _ N | e
1. Przesunigcie wcze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastqi)ié na - wniosek
pracownika umotywowany waznymi przycz&hami; 'quz' - W szczegolnych
przypadkach — na wniosek przetozonego pracowmka ]ezeh meobecnosc pracowmka
moglaby spowodowac zakidcenia w toku pracy. - | '
2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy Jego
| nicobecnodci w - urzqdzm wymagajg okolicznogei meprzemdmane w chwﬂl
rozpoczeeia urlopu. Pracodawca jest oboquany pokryé koszty _ponicsione przez
pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu. 7 " o o
3. Pracodawca moze zobow1qzac ~pracownika, w szczegolnosm zai:udmonego na
- stanowisku herowmczym aby podat dane umozlmnajqce skontaktowamc su; Z nim w
| “trakeie korzystamazurlopu wypoczynkowego. o R
§25
Pracodawca obowiazany Jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego blezqcego jak i zaleglego
pracowmkom po urlople macwrzynskun

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

2; Przy udzielaniu urlopu bezplafnego, dluzszego niz 3 miesigce, pracownik zawiera z
| pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych pracodawca moze odwolaé
pracownika z urlopu. o '

'VIL Czas pracy
8

1w urz¢dzie obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy.
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. W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przediuzenie dobowego

wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3
miesiecy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach, lub dniami wolnymi od pracy.

. W urzedzie obowigzuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy.

§28

. Czasem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

urzedzie lub w innym miejscu wyznaczony do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢é gotowy do wykonywania pracy 1

przebywaé na stanowisku pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywac w pelni na §wiadczenie umdwionej pracy.

§29

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidiowego

ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych S$wiadczen zwigzanych z praca, z

| ‘uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i

- fwieta, dni wolne od pracy wynikajace z.rozkladu czasu pracy w pigciodniowym

tygodniu pracy w przyjetym okresie rozlicze.nipwym.

2. Pracodawca udostepnia pracownikowi ewidencje czasu pracy na jego zadanie.

§30

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi przecigtnie 8 godzin na dobg i

przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy urzedu, za wyjatkiem kierowcoéw autobuséw pracujgcych wedlug

ustalonych harmonograméw oraz opiekunéw w autobusie szkolnym, $wiadcza prace
od poniedziatku do piatku w nast¢pujacych godzinach:
- poniedziatek 7%-16% -
"~ wtorek 77°-15%
— §roda 7%-15%
— czwartek 7°%-15%
~ pigtek 7%-14%

3. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym 2z

ro'zkladu ¢czasu pracy w przecigiie pigciodniowym tygodniu pracy.
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4. Pracodawca moze zarzadzié prace w sobotg, przy zachowaniu zasad przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Referent ds. oc i ppoz. ustala comiésif;czny harmonogramy pracy dla kierowcow
autobusdw. o |

6. Czas pracy kierowcy zatrudnionego w urzedzie regulujg od.ﬁ;bne przepisy.

7. Czas pracy pracownikow sprzatajgcych olcreélonj} jest wymiarem zadah ustalonych
szczegOlowo w zakresie czynnodei jednakze nie nioie__ox_l przekraczaé 8 godzin na
dobg. '_ L . co |

8. Opiekun w . autobus1e szkolnym zatrudmony jest W pchrywanym systerme czasu
pracy. Rozktad czasu pracy stanowi zalacznik nr 3 do mme]szego Regulammu ' |

- Czas przerwy nie wlicza sig do czasu pracy.
§31 _ _
W6jt lub sekretarz, ze wzgledu na osobista sytuacje pracowmka moze ustahc dla mego
indywidualny czas rozpoczqcla i zakonczenia pracy pod warunklem, ze me zaklécl to
normalnego funkcjonowania referatu zatrudma_] gcego tego pracowmka '
8§32

1. Pracownik $wiadczacy pracg weg harmonograméw réwmez w niedziele, powiﬁien
korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie 2 niedzieli wolnej od pracy. |

2. Pracownjko'wi $wiadczacy précq w niedzielg i éﬁd&;ta, p;agbdawqa jest zobowigzany

- zapewnié inny dziefi wolny od pracy: T E A |

| ‘—.w zamian za prac¢ w niedziele — w. okresw 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastgpujacych po takie] niedzieli,
- W _zamian Za pracg w Swigto — w ciggu olcresurrozljiczcniowegb.
. .§33 . _

1. TJezeli dobowy wyn:uar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracowmkow1
pl‘Z}’ShlgllJG przerwa w pracy trwajqca 5 minut, ktéra whcza 51@- do .czasu - pracy.
Zasady ustalama Przerw W pracy reguluje klerowmk referatu W porozumlemu Z
-pracownikami.

-2 Praéownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach elqanowycli majg
| prawo pd_ godzinie pracy do 5 minut pfzerwy w précy wliczanej do czasu pracy lub do

innej pracy, ktéra nie bedzie powodowaé takich ucigzliwosci jak wskazana praca.
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§34
. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w kiorej pracownik jest zatrudniony na
polecenic przetozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i §wigta.
. Przepis ust.] nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub
opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do 8 Iat. '
. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na
pismie wg wzoru ,,pulecehie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”
podpisanego przez wdjta lub osobg przez niego upowazniona, stanowiacego zalgeznik
nr 4 do niniejszego regulaminu. - | '
§35

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
: Wyk_onywana ponad przediuzony .dobowy - wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi praée; w
godzinach nadhczbowych 1 jest dopuszczalna ty]ko w razie szczegoiowych potrzeb
pracodawcy. '
. Liczba przepracowanych godzin nadliczhowych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegblnego pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy, 416
godzin w roku kalendarzowym. . B AR '
. -Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. "

' §36
. Za pracg w niedziele i $wicta uwaza si¢ pracg wykonywana w dniach wolnych od
pracy okreélonych w ogdlnie obowiazujgcych przeplsach pomlqdzy godzmq 6:00 w
.tym dniu, a godzmq 6:00 dnia nastepnego. ' o
. Pora nocna wynosi 8 godzm i obejmuje czas poml@dzy godzmq 21" a godzma 5%
dnia nast¢pnego.
. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, Swigta i W
porze nocnej, a takze zasady udzielana wolnego dnia w zamian za pracg w niedziele i
$wicta okre$lone sa w przepisach Kodeksu pracy.

" §37
. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za pracg

wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
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- wedlug jego wyboru, wynagrodzenie bez dodatkéw okreslonych w kodeksie pracy
albo czas wolny w tym samym wymiarze.

2. Za prace w sobotg lub inny dzien wolny oprécz niedzieli 1 Swiat wynikajacy z
rozkladu czasu pracy w przecietnie pi¢ciodniowym tygodnin pracy, przystuguje w
zamian, czas wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica okresu
rozliczeniowego. | | _

3. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbéwych, 'pracownik. skiada
pisemne os’.wiadczeﬁie jaka wybiera forme IekompenSaty' wynagrodgcnie czy czas

wolny. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do regulamlnu. _

4. Czas wolny w zamian za prace w godzmach nadhczbowych udzwlany Jest przez
bezposredniego przelozonego na podstame wniosku zlozonego przez pracownika.

Wzbr wniosku stanowi zalgeznik nr 6 do regulammu -

5. Udzielenie czasu wolnego powinno nastapié do konca danego okresu rozhczemowego,
-7 tym, Zze na wniosek pracowmka czas wolny- moze byé udmelony W okresw

_-bezposredmo poprzedzajqcy urlop wypoczynkowy Iub po Jego zakonczemu

' 'V]II. Czas pracy kierowcéw
§38 -
1. Czas pracy kierowcéw wynosi 8 godzin na dobc; i przeclf;tme 40 godzm w przec1¢tn16 :
pigeiodniowym tygodmu pracy w przyjetym okresxe rozhczemowym ‘
- 2, Kierowcéw obowigzuje system rownowaznego czasu pracy
3. W ramach sytemu réwnowaznego czasu | pracy dopuszcza]ne Jest przedluzeme wyn:naru
' czasu pracy do 12 godzm na dobeg. '
4. Wymlar czasu pracy przedhuzony w poszczegblnych dmach Jest réwnowazony skréconym
'czasem pracy w mnych dniach -lub - dma:[m wolnyml od pracy w danym okresie .
'_rozhczemowym : o . . S
5. Wydkuzony lub skrécony czas pracy w poszczegolnych dmach ustala Pracodawca w
_porozm:memu A klerowcq w taki sposob aby realizowane przez kierowcg zadanie
transportowe moglo byé Wykonane w ramach czasu pracy okreslonego przepisami -prawé
_précy ‘oraz pfzy zachowaniu norm dotyczgeych  okresow ‘prowad.zenia | pojazdu,
obowiqzkowych Przerw w jego pro_wadzeniﬁ i olcfeséw odpoczynku.
_ _ . S - §39 o - )
1. Okres rozhczcmowy obejmuje trzy kole_]ne m1331qce kalendarzowe poczawszy od dnia

01.04.2015r.
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2. Dni pracy, dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczgeia pracy wynikajg kazdorazowo z
tworzonych wedlug § 38 ust. 5 rozldadéw czasu pracy.
3. Karta miesieczna czasu pracy kierowcy zawiera szczegélowy rozklad czasu pracy, o
ktérym mowa w ust. 2. '
4. Tygodniowy czas pracy, o ktérym mowa w § 38 ust. 1, moze by¢ przedhuzony do 60
godzin, jezeli §redni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin facznie z nadgodzinami
w przyjetym okresie rozliczeniowym, : '

§ 40
1. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktory obejmuje
wszystkic czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego, w szczegélnosei: |
a) prowadzenie pojazdu;
b) nadz6r oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajgeym;
¢) czynnodci spedycyjne;
d) obshuge codzienng pojazdéw i przyczep;

¢) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego . lub zapewnienia

bezpieczenstwa 0sob, pojazdu i rzeczy;

f) niezbedne formalnosci administracyjne;

g) utrzymanie pojazdu w czystosci.

2. Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany na pracg zawodowa.

' 3 Praca wykonywana w granicach norm okreslonych w § 38 ust. 1 regulaminu nie stanom .

pracy w godzinach nadliczbowych klerowcy
§41
1. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:

a) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;

'b) nieusprawiedliwionych postojow w czasic prowadzenia pojazdu, o ktérych mowa w § 47

ust. 4 Regulaminu,

) dobowego odpoczynku.

- § 42
1. Praca w niedzicle i $wieta jest dopuszczalna w pi:zypadkach okreflonych w
obowigzujacych przepisach Kodeksu Pracy. -
2. W stosunku do kierowcéw za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywana
migdzy godzing 0.00 a 24..(.)0. k ' | |
. | §43
1. Pora nocna obgjmuje 8 godzin pracy pomigdzy godzing 21.00 a 5.00.
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2. Doba rozliczeniowa obejmuje kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
kierowca rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.
3. Tydzien obejmuje okres pomiedzy godzma, 00.00 w pomedma&ek i godzing 24. OO w
niedzielg. ,
4. Pora nocna, o ktérej mowa w art. 2 pkt 6a) ustawy o czasie pracy kierowcow obejmuje 4
godziny pracy pomlqdzy godzing 0.00 a 4.00. '
§ 44
1. Kierowcy, ktérych dobowy wymlar czasu pracy wyn051 co na]mmej 6 godzm korzystagq z
15 — minutowej przerwy whczane] do czasu pracy. ' _ _
2. Po szedciu kolejnych godzinach pracy kierowocy przyshlgu]e przerwa przezr.laczéna na
odpoczynek w wyn:uarze 30 minut, w przypadku, gdy hczba goclzm pracy nie przekracza 9
godzin, oraz w wymiarze 45 minut, w przypadku gdy hczba godzm pracy wyn031 w1f;ceJ niz 9
godzin. Przerwa moze by¢ dzielona na okresy Icrotsze h'wajqce 15 mmut kazdy,
.wykorzystywane w trakcm szesciogodzinnego czasu pracy lub bezposredmo po tym okresm |
3. Po okresie prowadzenia pojazdu trwajgcym cztery i pol godzmy klerowcy przyslrugu]e |
przerwa trwajqca 45 minut, chyba ze kierowca rozpoczyna dzwnny okres odpoczynku ‘ )
4. Je§H kierowca wykonuje przewoz drogowy, podczas ktérego obo\quujq przep1sy
rozporzqdzema WE 561/2006 to przerwe, ) ktOI‘BJ mowa w ust.3 moze zastqplc przerwa
diugosm 15 minut, po kt6rej nastgpi przerwa dhgosei 30 _my_l_ut_, rqzlozone w czasie W taki
* sposdb, aby zachowaé zgodnosé z przepisami ust.3. R o |
5. Do kierowcow, ktorzy wykorzystali przerwy w pro‘\}\raidzer-nili poja_zdﬁ przémaqione na
odpoczynek, zgodnie z ust, 3-4, nie stosuje si¢ pr_zerwy; 0 ktérpj mowa W ust. 2. I
6. Przerwy, o ktérych mowa .W_ustc-;,pach 2.4 poWyﬁej uIégajq skréceniu o wliczang do cza.éu
pracy przerwe, o ktorej mowa w ust. 1 powyZej. |
| | -8 45 | | |
1. Pracowmkow zatrudmonych na stanovwsku klerowcy obovnqzujq nastqpuja_ce normy
prowadzema pojazdu: _ Lo o _ .
1) maksymalny eczas prowadzenia pomlqdzy dwoma okresalm dzwnnego odpoczynku lub
| pomigdzy okresem dziennego i tygodniowego odpoczynku, nie moze przekracza¢ 9 godzin, z
moiliwos’ciq przedluzenia do 10 godzin nie wigcej niz dwukrotnie w kazdym tygodniu,
2) catkowity czas prowadzenia. pOJazdu w kazdym okresw dwutygodmowym nie moze
_ przekraczac 90 godzin, . - ' B o '
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§ 46
1. W kazdym 24 godzinnym okresie kierowca wykorzystuje co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Odpoczynek moze byé skrécony nie wiecej niz do 9 godzin i
nie czedciej niz trzykrotnie w ciggu jednego tygodnia.
2. Odpoczynek, o kt(’)rym mowa w ust. 1, moze by¢ podzielony na dwie czgsci , pierwsza z
tych czgdci powinna wynosié co najmmiej 3 kolejne godziny , a druga co najmniej 9 godzin.
3. W przypadku prowadzenia pojazdu przez dwdch lub wigeej kierowcéw kazdy z nich
wykorzystuje co najmme_; 9 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym 30 godzinnym
okresie.
4, ,Dzienny odpoczynek moze byé wykorzystany w pojezdzie, jezeli pojazd znajduje si¢ na
postoju i jest wyposazony w miejsce do spania, |
§47
1. W kazdym tygodniu kierowca wykorzystuje odpoczynek regularny w wymiarze co
najmniej 45 kblejnych godzin. Odpoczynek moze by¢ skrécony nie wigcej niz do 24
kolejnych godzin. . | ' o | A
2. Tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje dzienny . odpoczynek przypadajqcy W
dniu, w ktérym kierowca rozpoczal odpoczynek tygodniowy. '
3. Tygodniowy okres odpoczynku rozpoczyna si¢ nie p6Znie) niz po zakonczeniu szesciu
okresdw 24 godzinnych, liczac od kofica poprzedniego tygodniowego okresu odpoczynku
4. Okres odpoczynku niewykorzystany wskutek skrocenia, o ktérym mowa w ust. 1, kierowca
powmlen wykorzystaé nie pézniej niz przed uplywem trzeclego tygodma nast@pujqcego po
tygodniu, w ktérym odpoczynek zostat skr6cony.
5.°W ciggu dwdch kolejnych tygodni kierowca wykorzystuje dwa regularne odpoczynki
tygodniowe lub jeden tygodniowy odpoczynek regularny i jeden skrocony.
6. Tygodniowy czas prowadzenia pojazdu nie moze przekraczaé maksymalnej normy,
odpowiadajacej szefciu dobowym okresom prowadzema 56 godzin (4 x 9 godzm +2x10
-. godzm) a tygodmowy cZas pracy ! nie moze przckraczac 60 godzm ' '
. §48 '
1. Kierowcy, ktéry na polecenie Pracodawcy wykonywatl pracg w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z art. z art. 151° oraz 151”Kodeksu Pracy, przyshuguje w zamian dziefi wolny
w innym terminie — do wykorzystania do korica danego okresu rozliczeniowego. '
.2. Praca wykonywana ponad ustalone normy .C_zasu p_racy,.. a tak’e préca wykonywana ponad - '
dobowy przediuzony wymiar czasu pracy, stanowi prace w godzinach madliczbowych i -
dopuszczalna jest wylgcznie za zgoda pracodawcy, w przypadku:
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1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratownicze] dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, albo dla ochrony mienia, czy tez usunigcia skutkdw awarii,

2) szezegdlnych potrzeb pracodawcy. | '
3. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa lub czas wolny.
4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznos’ciami okreslonymi
w ust. 2 pkt. b nie moze przekroczyc dla poszczegolnego klerowcy 416 godzm w roku
kalendarzowym

Y ) T
1. Czasem dyzuru jest czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnyml godmaml pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracc; W zakladzw pracy Iub w
Innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. .
2. Do ¢zasu dyzuru zalicza sie przerwy przeznaczone na odpoczynek 0 ktorych mowa W § 44
ust 2-4 regulaminu. ' _ '
3. W przypadku, gdy pojazd jest prowadzony pizez. dwoch lub chej kwrowcow czas
nieprzeznaczony na kierowanie po_la.zdem jest czasem dyzuru _ s
4, Za czas dyzuru o kiorym mowa w ust. 1, z wythhem dyzuru petnionego W domu
kierowcy przys}uguje czas wolny od pracy w wymiarze o_dpoyw_adaj acym dhugosci dyzuru, a
w razie braku mozliwoéci udzielenia czasu wolnego — w&gag_fo&iéﬁic ‘wynikajace z jego
osoblstego zaszeregowania. | A _ S e
5. Za czas dyzuru, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, klerowcy przys}uguje wynagrodzeme W.
Wysokosm polowy wynagrodzenia okreslonego w ust. 4.
§ 50

1. Pracownik powinien stawié si¢ do pracy w czasie umozliwiajagcym podjecie pracy zgodnie -
z obowigzuj acym systemem 1 rozkladem czasu pracy. o _
2. Klerowcy w dniach, w ktérych prowadzq samochod oraz znajdu_]q 51¢ poza. s1edszq
przedsigbiorstwa - potwwrdzajq przybyc1e na mlercc pracy oraz jego opuszczeme wpisem
- automatycznym lub rgcznym na Wykn_asowce lub karcie kierowcy.
3. Kierowca zobowigzany jcs.t do rejestracji zdarzen na tarczach z tachograféw analogowych
oraz kart z tachograféw cyfrowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

. prawa.

4, K_ierowca zobowigzany jest: : :
1) - zapewniad zgodno$¢ czasu zapisywanego na wykresowee z oficjalnym czasem kraju
rejestracji pojazdu, .'
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2) - obshugiwaé przelaczniki tachografu w sposéb umozliwiajacy osobna 1 wyrazng
rejestracjg nastepujgcych okresdw:

a) pod symbolem @ : czas prowadzenia pojazdu;

b) iaod symbolem * : wszystkie inne okresy pracy;

c) pod symbolem £2: okres dyspozycyjnosci,

d) pod symbolem P : przerwy w pracy i okresy dziennego odpoczynku.

5. Okresy nazwane w § 50 ust. 3 pkt d jako ,,przerwy w pracy”, jezeli nie wynikajg z § 44

regulaminu traktowane sg jako ,,nieusprawiedliwione postoje w czasie prowadzenia pojazdu”,

o ktorych mowa w art. 7 pkt 2 ustawy o czasie pracy kierowcdw, chyba, ze kierowca w ciggn

5 dni roboczych uspramedllm omawiane przerwy. |

: § 51

‘ 1. Kierowca zobowiazany jest do:
1) zdawania (za pisemnym potwierdzeniem) pracodawcy wykreséwek, ktérych nie jest
~obowigzany posiada¢ podczas przewozu, zgodnie z przepisami prawa. W przypadku

 rozwiazania stosunku pracy niezwlocznie po jego ustaniu. Rozliczenie si¢ z wykreséwek
potwierdzane jest przez pracownika podpisem; |
2) ‘udostepniania Prabodawcy karty kierowey w celu pobrania z niej danych, w terminach
okreélonych przez przepisy prawa (nie rzadzmj niz co 28 dni) oraz mezwloczme po

: rozmagamu stosunku pracy; '

3) - W sytuagji przeprowadzania kontroli na drodze priez organy kontrolne przekazywanie
pr'ac.odawcy, za pisemnym potwierdéeniei:n, protokolow koﬁtfolj (potwierdzenia
przekazania protokotéw przechowuje si¢ przez okres 3 lat.od momentu przekazania).

4} kierowca przy przyjeciu do pracy obowiazany jest zlozy¢ oswiadczenie na pismie o

- wymiarze zatrudnienia lub niepozostawanin w zatrudnieniu u innego pracodawcy. |
5) przedlozema dokumentow potmerdzaj qcych kwalifikacje zawodowe do wykonywama

-'pracy k1erowcy, tj.: S '

a) odpowiednie uprawnienie do kierowania pojazdem samochodowym okreslone W
ust_avme z dnia 20 czerwea 1997 1. - Prawo o ruchu drogowym,

- b) aktualne badania lekarskie przeprowadzane w celu stwierdzenia braku
_ | przeciwwskazan zdrowotnych, |
¢) aktualne orzeczenie psychologiczne o braku przeclwwskazan do wykonywama pracy,

d) uzyskame kwalifikacji wstepnej, '

) ukornczenie szkolenia okresowego.
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6) kierowca, na zgdanie funkcjonariuszy podmiotéw uprawnionych do przeprowadzonej
kontroli (np. Policja, Inspekcja Transportu Drogowego, Pafistwowa Inspekcja Pracy, Stuzba
Celna, Straz. Graniczna), obovviqzaﬁy jest okaza¢ wykreséwki i wydruki z tachograféw
cyfrowych z Bieiqéego dnia i za poprzednie 28 dni. |

W przypadku, gdyby kierowca w catym lub w czedcei okresu, o ktérym mowa w ust. 1, nie .
prowadzit pojazdu, pracodawca wydaje kierowcy stosowne za§wiadczenie, ktére w razie
potrzeby okazuje Shlzbom kontrolnym krajowym lub zagramcznym '

7) przestrzegania w czasie wykonywama pracy rozporzqdzema WE 561/2006

B ']X_Ochrona wynag_rhdzania za pracg .
_ e R
1. W urzedzie wynagrodzeme za pracg wyplaca 519' do 28 dma kazdego mles1qca
kalendarzowego za ktéry jest ono nalezme. o , o _ |
2. Jezeli 28 dzief danego mwsmca jest dniem Wolnym od pracy, wynagrodzeme 7a prace
powmno byé wyplaconewdmu poprzedzajqcym | : - '. . .
3. Rozhczeme ryczattu za pracg w godzmach nadhczbowych ryczal'tu za pracq: w porze
]100116_] oraz wynagrodzema za dyzur kierowcy nastqpuje na konie¢ okresu rozhczcmowego.
Wyplata réznicy ryczaltu za pracg w. godzinach nadliczdeyc’:h ‘ryczattu za prace W porze
nocnej oraz wynagrodzema za dyzur naStqu_]B do 10 dma po zakonczonym okresw
rozhczemowym LT T _ L _
4. Szczegolowe zasady przyznawania dodatkow do wynagradzama oraz mnych svnadczen
plequnych okresla regulamm Wynagradzama i odrgbne przeplsy
, _ o 8§53 S _

Wysokoéé wynagrodzenia za prace i innych Swiadezed pieﬁi@Znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracowmka 1 obje;ta jest tajemmca,, ktdra zobovnqzane 8
- zachowag: klerowmctwo urzqdu osoby nahczajqce i wyptacajace przedrmotowe smadczema,
'osoby zajmujace 516; sprawami ubezpieczen spolecz:nych podatku dochodowego od 0s6b

fizycznych, osoby admmlstruj gee zakladowym funduszem sw1adczen soc_}alnych

- X Bezpieczél’lstwo i higiena pracy
: Pracodawca i pracowmcy zoboquam 53 do éclslego przestrzegama przeplsow i .zasad

-bezp1eczenstwa i h1gleny pracy oraz prchlsow ochrony przeciw pozarowsj,
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§55

1. Pracodawca jest obowiazany w szczeg6Inosel:

1)

2)

3)

organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, wydawaé pracownikowi
przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze S$rodki ochrony
indywidualnej,

wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy, ' | | o
zapewni¢ okulary korygujace wzrok pracowmkom ktérzy pracuja co najmniej 4
godziny dziennic przy obstudze monitora ekra:uowego i otrzymali za$wiadczenie
lekarskie z zaleceniem stosowania okularé6w podczas pracy, wydane przez lekarza

prowadzacego badania okresowe.

2. Praco.dawca pokryje czeé€ kosztdw zakupu okularow na podstawie przedloibnego

- rachunku do wys'o_kos’ci okreélonej w ZaIZa,dzeniu wojta.

§56

‘1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu

w zakresie znajomosei przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, kiére prowadzone

- jest przez specjahstq ds bhp oraz szkoleniu z zakresu ochrony przec1wpozarowej

i przeprowadzoneJ przez mspektora ds. ochrony przeclwpozarowe_]

Na szkoleniu wstgpnym pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére

‘wigze si¢ z wykonywang pracag oraz ochrong przed zagrozeniami, co potwierdza
- wlasnorecznym podpisem na licie os6b zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego.

. _Instruktaz wstepny pracowmka w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajq

= speqahsta ds. bhp — mstruktaz ogolny,_

e bezposredm przelozony instruktaz stanomskowy
Szkolen_le okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukoficzy¢ w ciagu najpéz':niej
12 miésif;cy od dnia zafrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do

pracodawcow i kjerownikc’)w- referatdw, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni —

ukonczyc W przeciagu 6 mwsm:cy

‘Przeszkolenie w zakresm bhp powmno by¢ potmerdzone przez pracownika na pismie,

Nie wolno -dopuécié pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepis6w i zasad bhp oraz podstawowych umiej¢tnosei.
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7.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
| §57

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. - |
2. W szezegdlnodei pracownik obowigzany jest:

1y

2)

3)

4)

znac przepisy i zasady bhp, braé¢ udzial w szkoleniach i mstruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzaj geym,

wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac wydanych W

-tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych _ R ,
uzywag przydmelonej mu odziezy i obuwia robocZego a ta](ze srodkow ochrony

mdymdualne_] zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym kontrolnym oraz innym

badaniom zarzqdzonym przez wiasciwe organy i stosowac sxq do zalecen lekarsklch
§58 | |

. Pracodawca oboquany jest dostarczyé pracowmkovn meodplatme odzmz roboczq i

. ochronnq oraz sprzet ochrony osobistej i przydz1ehc odpomedmo zabezpleczone

. migjsce do ich przechowywania.

Pracodawca zabezpiecza niezbedne drodki i urzzidzenia sprzyjajace utr_zymaniu

‘higieny. ‘ N
. Wéjt, oddzielnym zarzqdzemem okresla zasady przydma}u i gospodarowama
‘Srodkami ochrony indywidualnej, odmezq 1 obuvnem roboczym o_raz srlodkam; higieny

osobistej.
-§59

W urzgdzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

XI Kary _zd nafuszenie porzadku i dyscypliny pracy
S §60 S

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustélonej organizacji i'porza,dku w proc_eéie pracy,

- przepiséw bezpicczenistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoZarowych a takze przyjetego

: sposobu potwierdzania przybycia i obecnoém W pracy oraz usprawiedliwienia meobecnoécl W

pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

- 2) kare nagany.
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§61
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
 przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia
sie do pracy w stanie nietrzezwosdci lub spozywania alkoholu w czasie pracy —
pracownik moze by¢ ukarany réwniez karg pienigzna. '
. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nicusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrgcen okreslonych w art.
87 §1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy. | ' | S
. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkdw bezpieczefistwa i
higieny pracy. | - |

| §62 |
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigeia wiadomoscei
o0 naruszeniu cbowigzku pracowniczego i po_. uplywie trzech miesigey od dopuszczenia
~ s§ig tego naruszenia. - | |
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracowntka.

§63 o : '

. Kary stosuje wojt i powiadamia o tym pracownika na pismie wskazujac rodzaj
naruszenia obowia,zkéw pracownika i datg dopuszozenia sig do tego naruszenia przez
" pracownika, informujac go o prawie whiesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do wojta.
. Nieodrzucenie sprzeciwu w cia,gkﬁ 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
quglqdnieniem s_prz_eciWu. ST _ |
. ?racow_nik, ktéry wniost sprzeciw moze w ciagu 14 ‘dni od dnia zawiadomiénia 0
odrzuceniu jegd sprzeciwu wystapié¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowahej wobec
- niego kary. | |
. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu

usuwa z akt osobowych pracownika,
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XII Nagrody iwyréinienia
' §64
W urzgdzie tworzy si¢ fundusz nagréd w wysokodei i na zasadach okredlonych w odrgbnym

-zarzadzeniu wojta.

§65 ,

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiaja inicjafywq: W
pracy, podnoszg jej wydajnosc oraz jakos¢ przyczymajq sie szczegolme do
" wykonywania zadan urzq:du mogg by¢ przyznawane nagrody 1 wyrozmema _

- 2. Moga by¢ stosowane nastqpujqce nagrodylwyrézmema o '

- 1) nagroda pieniezna, : :
2) pochwata publiczna, -
3) dyplom uznania. _ _

" 3. Nagrody i wyréznienia przyznaje WO_]t W uzgodmemu 7 sekrctarzem 1 skarbmklem
.. nadzorujgcymi dany referat w urzedzie, na wniosek bezposredmego przelozonego .
4, OdeS pisma 0 przyznaniu nagrody lub Wyrozmema skiada si¢ do akt osobowych

pracowmka '

- XIII Prace wzbronione kob_iefoii_i
| 6
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegé]nos’ci'kdbiet'w ciazy przy pracach i w
warunkach wymlemonych w przeplsach zamera_]qcych Wykaz prac szczegolme
uquhwych lub szkodhwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala si¢ wykaz prac przy ktorych nie mozna zatrudmac koblet Stanochy
_zalqczmk nr 7 do regulammu '

X1V Obshuga 'iﬁteres_ﬁnfévf
| R | |
Woﬂ: przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w pomedzmlkl od godzmy 800 do
1400 i w czwartki od godziny 8 do 149,
§68

_ .Pr_a_co.wn_icy urzgdu sg obowiazani do zalatwienia spraw bez zbgdnej zwhoki.
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XV Inne postanowienia
§69 | _
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w urzedzie do
celow prywatnych, '
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscia
pracodawcy prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzeganid przez pracownikéw
~ postanowien ust.11i 2, '
_ _ §70 S ‘
1. Po zakoniczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji nalezy
~zabezpieczy¢ przed dostgpem os6b niepowotanych. '
2. Szczegodlowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy. '

. - g |
Zabronione jeét pozostawianie pomieszczen i)raéy 'n'jezabezpiecz_onych przed dostgpem 0s6b
niepdsiadajqcych w nim stanowiska pracy. N | I

| §72
Pracownik nie powinien uzywaé sléw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych, wspéipracownikow, podwladnych oraz oséb trzecich.
| 73 | |
1. Pracowm.k nie powmlen .
- przyjmowac na adres zak}adu pracy prywatnej korespondencji,
- .wykorzystywac wewnetrznego - ob1egu poczty do nadawania prywatnej
korespondencii,
- wykorzystywac urzgdzen chznoém A zakladzua pracy, _]al( telefon i faks do
E -celow prywatnych. '
2 W przypadku wykorzystywama shlzbowych urzadzen do celéw prywatnych
pracownik zobowiazany jest do zwrotu kosztéw z tym zwigzanych. |

XVI Postanowienia koricowe

| | §74 |

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminic maja zastosowanic postanowienia -

: ustawy'z dn. 21 listopada 2008 1. o pracownikaéh samorzadowych (te_kst_ jedn. Dz. U. z 2014
r;, poz. 1202), Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace. '
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§75

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychezasowy regulamin pracy.

§76
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 2 tygodni od podama go w1adomosc1
pracownikom, '
2. Kierownicy referatéw obowigzani sg niezwlocznie zapoz:nac podlegtych sobie -

pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potmerdzeme cZego zoboquam sg

przyjqc od pracownika stosowne oémadczeme na plsmle (wzor oswmdczenla

stanowi zalaczmk nr 1 do regulamlnu)

rRAW I . :
\i, pAariola PolHiak ' 7 27




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Jonkowo

................................................

...............................................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY
URZEDU GMINY JONKOWO

Oswiadczam, ze zgodnie z art, 104° § 2 k. p. w dnin ...............c..... zostatam (em)
zapoznana (y) z obowigzujagcym regulaminem pracy i przyjmuje jego postanomema do
w1adomosc>1 i stosowania, co potvwerdzam wiasnorqcznym podpisem.

....................................

{data { podpis pracownika)

.......................................

(podpis osoby przyjmujacej ofwiadczenie pracownika)

Podstawa prawna - art. 104* §2 k. p. §3 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne] z dnia 28 maja 1996r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz  sposobu  prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.. U. Nr 62, poz 286).
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu G_mz’ny Jornkowo
KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA
(nagwisko i imig pracownika)
(Stamms]m) ................................................
(zwolmonyzdmem) .......................................
L.p.| . Stanowisko _ Data . .L " 'Podpisv ' :
1 Bezposredni przeltozony pracownika
Komoérka finansowo-ksiggowa (zajecia
12 komornicze i egzekucyjne, zadtuzenia z
tytutn pozyczki z ZFSS 1 inne)
5 | Sekretarz — zwrot petnomocnictw,
upowaznien :
4 | Archiwum zaktadowe
5 Komi'sja socjalna .
_ -1 Pelnomocnik ds. informacji niejawnych
6 |/ Pelnomocnik ds. ochrony danych . : ‘ :
osobowych ' - _ e
7 Informatyk  —~  zwrot  sprzetu . : N - '
komputerowego _ = -
8 Pracownik ds. kadr
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminy Pracy
Urzedu Gminy Jonkowo

Rozklad czasu pracy opiekuna w autobusie szkolnym dowozacym dzieci z terenu Gminy
Jonkowo do szkél na terenie Miasta Olsztyna
1. Ustala sie nastepujacy czas pracy opiekuna w autobusie w okresie:

1) calego roku szkolnego ustalonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie: ' ' B
a) od poniedziatku do piatku, praca w godzinach:

-0d 5% do 9%-- 4 godziny,

-0d 13% do 17 4 godziny,

b) przerwa w pracy: |

- poniedziatek-pigtek od godziny 900 do 1300 4 godzmy
c) Czas przerwy nie wlicza si¢ do czasu pracy o _ )
2. W okresie wakagji, przerw $§wigtecznych i ferii zimowych oraz inﬁydh dni wo];lych

pracownik bedzie wykonywat prace na stanowisku pracownika sprzataj qcegb. _

‘Rozklad czasu pracy opiekuna w autobusie szkolnym dowozacym dzieci z terenu Gminy
Jonkowo do szkél na terenie Gminy Jonkowo
- 1. Ustala si¢ nastq:puj acy czas pracy opiekuna w autobusie w okresie:
1) catego roku szkolnego ustalonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
- zakresie:
a) od poniedziatku do pigtku, praca w go'dzinach:
 -0d 6™ do 9™~ 3 godziny,
-0d 12% do 17°° 5 godzmy, o
" ’ b) przerwa w pracy:
: - poniedziatek-pigtek od godzmy 9% do 12%. 3 godzmy
’c) Czas przerwy nie wlicza si¢ do czasu pracy.
- 2. W okresie wakacji, przerw smqtecznych i ferii zunowych oraz innych dni wolnych

_pracownik bedzie wykonywal prace na stanowisku pracownika sprzatajacego.
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Zalgcznik nr 4 do Regulamin Pracy

Urzedu Gminy Jonkowo
Jonkowo, dnia ............L.
Urzad Gminy Jonkowo
ul. Klonowa 2

11-042 Jonkowo

........................................

" Polecenie wykonania pfacy w godzinaéh_ nadliczbowych -

Na podstawie art, 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach A
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. 22014 r., poz. 1202) polecam Panu/Pani do wykonania
prace W dnitl ......cocceeuninnnnnnn... od godziny ........... do godzny .....,....., §j. w godzinach
nadliczbowych polegajaca na: ' T

I N R R R R R R e A L e R N I oy,

(data i podpis pracownika) . : '(pddpis Wiéijta Gminy Jonkowo lub osoby
' ' ' o ' upowaznionej przez Wéjta)
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Zalgeznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Jonkowo

Jonkowo, dnia .....oovviiiiiiii

------------------------------------------------------------

............................................................

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za pracg¢ w godzinach nadliczbowych
Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202), o§wiadczam ze jako rekompensate

za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...l (ilos¢ godzin

lj | Wynégrodzenie

I’ Czas wolny *)

------------------------------------

(podpis pracownika) .

©*) whadciwe zaznéczyé X
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Zatgqeznik nr 6 do Regulaminu Pracy _
Urzedu Gminy Jonkowo

Jonkowo, dnia.........ccooiviiiiiiniiiiinnn,

................................................

................................................

{komérka organizacyjna)

Wmosek 0 udzwlenle czasu Wolnego w zamlan za czas przepracowany W 7

godzmach nadhczbowych .

Na podstaww art, 42 ust. 4 ustawy z dma 21 hstopada 20081' 0 pracowmkach
samorzadowych (tekst _]edn Dz U z 2014 r., poz 1202) proszt; o udmeleme Im czasu

wolnego od pracy W wymiarze ...........c........ ... godzin w zaxman za _czas przepracowany
wgodzmachnadhczbowychwdmach..........; ............ .......... SRR
Prosze; 0 udmeleme mi czasu wolnego W dmach ...................................... w
OdZINACH ...\ ivrereriri)
 Godpispracownika)
akceptuje

........................................................

{(podpis bez'po.érednieg.o przelozonego) |
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Jonkowo

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. (Dz. U. Nr 114 poz.
545) ze zmianami (Dz. U 2002r. Nr 127, poz. 1092) ustala si¢ wykaz prac wzbronionych

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoici obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000
kJ (1200 kcal) na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej — 20 kJ/min (4 8
keal/miny).
. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczaJ gcej:
a/ 12kg — przy pracy stalej,
b/ 20kg — przy pracy dorywcezej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze)/.
. Reczne przenoszenie pod gérg ~ po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylema przekracza 30° a wysokoéc 5m ~ cigzar6w o masie

przekraczajqcc] ' : : :
‘a/ 8kg — przy pracy stalej,

b/ 15kg -- przy pracy dorywczeJ /do 4 razy na godsz; W czasie zn:uany roboczej/.
. ‘Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej: -

a/ 50 kg - przy przewchm'u na taczkach jednokotowych,
‘b/ 80 kg — przy przewozemu na wozkach 2, 3 i 4 —kotowych.,

Wyzej podane dopuszczaine masy czgzarow obejmujq rowniez masg urzqdzenia
transportowego i dotyczq przewozenia cz:;zarow pa powierzchni réwnej, twardej i gfadkzej o
pochyleniu nie przekraczajgcym 2%. - - '
4 przypadku przewozenia cigiaréw po pow:erzchm merownej w sposéb wymzemony wyzej,

masa cigzardéw nie moze przekroczyé 60% podanych wartosci. :

5. Dlakobietw cigzy lub karmigcych piersia:

a/ wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze dopuszczalne wartodei obcigzenia
. praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykoname pracy,
. przekraczajg 2900 kJ (696 keal) na zmiang robocza, :
b/ prace wymienione w ust. 1-4, _]ezeh Wyste;pu]e przekroczenie ¥4 okreslonych w
- nich wartodci, N
‘¢ prace w pozycp WYIMuszonej, :
d/ w prace w pozycji stojace] lqcznle ponad 3 godziny w czasie zmiany I'ObDCZGJ

Ponadto dla kobiet w ciazy:
a/ prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego pozmm ekspozycji odmesmny do 8
godzmncgo dobowego hub do przecmmego tygodmowego wymiaru czasu 1 pracy.
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