Zatacznik do zarzadzenia nr 1
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach
z dnia 22.09.2010 1.

REGULAMIN PRACY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GRYFICACH

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek zapoznac si¢ z regulaminem
pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 date, jest dotaczane do akt osobowych.

§4
Status prawny pracownikdéw reguluje ustawa o pracownikach samorzadowych, a w zakresie
nieuregulowanym tymi przepisami, postanowienia kodeksu pracy 1 przepisow
wykonawczych.

§5

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. ,,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w
Gryficach,

2. ,,pracownik”- oznacza to osobe zatrudniong w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryficach
na podstawie umowy o prace,

3. ,,Regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy,

4. ,,Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach.



Rozdzial 11

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6
Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

2) przestrzeganie regulaminu i ustalonego w urzedzie porzadku pracy,

3) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Ochrony danych osobowych i instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym,

5) dbanie o dobro urzgdu i jego mienie, uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem

6) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku praca w urzedzie,
ujawnienie ktorych mogloby narazi¢ pracodawce lub inne osoby na szkodg,

7) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spolecznego,

8) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

9) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

10) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

11)udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

12) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych, ktére dotycza pracy jezeli nie
s sprzeczne z przepisami prawa

13) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

14) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspodipracownikami;

15) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

16) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

§7
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) naruszania zasad ochrony danych osobowych,

3) spozywania alkoholu i przyjmowania §rodkow odurzajacych na terenie urzedu oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen bgdacych pod napigciem,

5) samowolnego demontowania cz¢$ci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

6) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen bedacych wlasnoscia
pracodawcy,

7) wynoszenia z urzedu bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych
wlasnoscig pracownika,

8) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.



§8

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan wobec urzgdu, a w szczeg6lnosci z przedmiotéw i
urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywana praca zgodnie z kartag wyposazenia.

§9

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem palarni i miejsc wydzielonych do palenia.
Nie przewiduje si¢ dodatkowych przerw w pracy na czas palenia tytoniu.

Rozdzial 111

CZAS PRACY

§ 10
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie pracodawcy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie do 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 11

Obowigzuje podstawowy system czasu pracy obejmujacy rozktad czasu pracy od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7*°do 15% z zastrzezeniem ust. 3.

Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg, natomiast rozklad czasu pracy ustala bezposredni
przelozony z uwzglednieniem godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy.

W szczegodlnych okoliczno$ciach, dla pracownika lub dla grupy pracownikéw, na ich
wniosek lub po uprzednim ich powiadomieniu, pracodawca moze ustali¢ inny niz
okreslony w ust. 1 system lub rozktad czasu pracy.

Przyjmowanie klientow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryficach odbywa si¢ od
godz. 7:45 do godziny 15:15 pozostaly czas pracy pracownikdw przeznaczony jest na
przygotowanie i uporzadkowanie stanowiska pracy.

§ 12

. Pracownicy, ktéorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z pigtnastominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy ustalajg kierownicy dzialdbw w porozumieniu
z pracownikami, zapewniajagc mozliwos¢ sprawnej obstugi interesantow. Czas przerwy
wlicza si¢ do czasu pracy.

. Podczas przerwy pracownicy maja do dyspozycji pomieszczenie socjalne.
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§ 13

. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, na polecenie przetozonego pracownik

wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i §wicta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§ 14

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w urzedzie dobowe

1 tygodniowe normy czasu pracy tj. ponad 8 godzin dziennie lub ponad 40 godzin
tygodniowo w okresie rozliczeniowym.

Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 4 godzin na dobg¢ i 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.

Niedziele 1 $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

. Za prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonang pomigdzy godzinami 7.00 w

tym dniu, a godz. 6.00 dnia nastgpnego.

§ 15
Pora nocna obejmuje 8 godzin pracy od godziny 21.00 do godziny 7.00.

. Praca w nocy jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje wynagrodzenie w
wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§16

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
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§17

. Przebywanie pracownikéw na terenie urzgdu poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 18
Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.

. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci,
2) ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych,



3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),
4) ewidencje zwolnien z pracy oraz okresOw nieobecno$ci w pracy,

3. Brak podpisu na li§cie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,
oznacza nieobecno$¢ wymagajacg wyjasnienia.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

5. Liste obecnosci i1 zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust. 2 prowadzi Dzial
Organizacyjno - Administracyjny.

§ 19
1. W razie nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepuje go pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.
2. Kierownik Dziatu w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow,
2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonania pracy nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow, zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje
w tym zakresie.

§ 20
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowos$ci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace Ww
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

§ 21
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiagzkéw stuzbowych. Opuszczanie calosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego
zwolnienia przez pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakazne;,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8§,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po podrézy shuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.

§ 22
1. O braku mozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik
powinien niezwlocznie zawiadomié swego przelozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy.



3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania najpdzniej w
drugim dniu, osobi$cie, telefonicznie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W
tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

. W razie niezdolno$ci do pracy w zwiazku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,

2) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajac
przelozonemu zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty wystawienia.

§ 23

Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej.

Rozdzial 1V

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 24

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4

S)
6)
7)

8)
9)

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o prace,
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzgdzia pracy,

stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow.
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Rozdzial V

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 25

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie

bioragc pod uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy urzedu.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie pozniej niz na tydzien przed rozpoczeciem urlopu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznione;j)

. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem

urlopow.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia z powodu choroby zakaznej, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymywat, gdyby w
tym czasie pracowal.

§ 26
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy.

§ 27

Na =zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) mtodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

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

5) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

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

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



§ 28

W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow prawa, a w
szczegoOlnosci w celu:

D)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

stawienia si¢ na wezwanie administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu,

prokuratury, policji lub innego organu w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem,

wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub
sadowym,

b) strony lub §wiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawcza,

c) s$wiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK,

wykonywania zadan lub czynno$ci: tawnika w sadzie, cztonka komisji pojednawczej,

wypelienia powszechnego obowigzku obrony,

przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan

lekarskich iszczepien ochronnych albo badan okreslonych na danym stanowisku

pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

oddania krwi 1 wykonania okresowych badan zaleconych przez stacje krwiodawstwa,

jezeli nie moga by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

uczestnictwa w akcji pozarniczej lub ratunkowej oraz w szkoleniu pracownika

bedacego cztonkiem OSP lub GOPR

obowigzku §wiadczen osobistych,

przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w placéwkach o§wiatowych lub naukowych.

§ 29

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia od pracy. Czas odpracowania takiego
zwolnienia ustala przetozony i nie jest on pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 30

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

1.

2.

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

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 bezposrednia opieka.

§ 31

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, pod
warunkiem, ze z prawa tego nie korzysta drugi rodzic.



Rozdzial VI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 32
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§33
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowaé prace W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez, obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

§ 34
Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
niego praca: pisemng informacj¢ o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym wystepujacym na
danym stanowisku pracy opatrzong w date i podpis pracownika zatacza si¢ do akt osobowych.

§ 35

1. Pracownikom przydzielane sg bezptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. Za pranie i konserwacje odziezy roboczej pracownicy otrzymujg ekwiwalent pieni¢zny w
wysokosci ustalonej przez pracodawce.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i1 obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny na zasadach ustalonych przez
pracodawce.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej, przewidzianej na danym stanowisku pracy.

§ 36
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy



wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

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

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Rozdzial VII

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 37
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:
a) jesli praca wykonywana jest na state — powyzej 12 kg na osobg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe,

2) przy recznym przenoszeniu ci¢zarow pod gore — po pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m :
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobg.

§ 38
W ciazy i okresie karmienia zabrania si¢ wykonywac:

1) prace okreslone w ust.l1, jezeli wystepuje przekroczenie " okreslonych w nich
wartosci ,

2) prace w pozycji wymuszonej,

3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany,

4) prace w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwoscei,

5) praca w narazaniu na promieniowanie jonizujace powyzej tta naturalnego,

6) prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

7) inne prace okreslone przepisami prawa jako ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia.

§ 39
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) wrazie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.



§ 40
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce

pracy.

§ 41
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 42
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw na karmienie po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna, poétgodzinna przerwa na karmienie.

§ 43
Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy:

1) rgcznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglto$¢ powyzej 25 m cigzardbw o masie

przekraczajacych nastgpujace wartosci:

a) przy obcigzeniu jednostkowym:

- do ukonczenia 16 roku zycia — 10 kg dla dziewczat 1 15 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia — 20 kg dla dziewczat 1 25 kg dla chtopcow,

b) przy obcigzaniu powtarzalnym:

- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcow

- powyzej 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat 1 12 kg dla chlopcow,

2) recznym podnoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m, a
kat nachylenia 30°, ciezar6w o masie przekraczajacej nastepujace wartosci przy
obcigzeniu jednostkowym:

dziewczeta do 16 lat — 5 kg,
dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 10kg,
chtopcy do 16 lat — 8kg,

- chlopcy powyzej 16 roku zycia - 8kg,

3) pracach w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci
bezpieczne, okreslone odrgbnymi przepisami.

4) pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu 1 przewozeniu cigzarOw oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow,

5) wykonywania prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry o$wietlenia nie
odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich normach,

6) pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tla
naturalnego.



Rozdzial VIII

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 44
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego wynagrodzenia za prac¢ ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktéorym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:
1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej.

§ 45
Szczegdlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow okresla regulamin
wynagradzania.
§ 46
1. Wynagrodzenie jest ptatne co miesigc z dotu, nie pdzniej niz do ostatniego dnia kazdego
miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie kolejnej wyptaty.

§ 47
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.
§ 48
1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Powiatowego Urzedu Pracy w
Gryficach do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub
wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z
powodu przemijajacej przeszkody i1 nie ztozyt sprzeciwu co do dokonania wyplaty
wynagrodzenia do ragk wspotmatzonka.
2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednos$ciowo — rozliczeniowy.
3. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pozniej
niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
4. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika objeta jest tajemnicg stuzbowa.

§ 49
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci i innych
swiadczen alimentacyjnych,

3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

4) kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okresy nieobecnosci w pracy,
za ktore pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,

5) inne nalezno$ci, na potracenie ktoérych pracownik wyrazit zgode.



Rozdzial IX

WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 50

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggniec i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nastgpujace wyrdznienia:
1) gratyfikacja pieni¢zna
2) awans na wyzsze stanowisko
3) pochwata z wpisaniem do akt.

2. Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia mozna podaé do wiadomosci wszystkim
pracownikom.

Rozdzial X

DYSCYPLINA PRACY

§ 51

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
S)
6)

a)
b)

spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

spozywa alkohol w czasie pracy,

nie wykonuje polecen przetozonego lub wykonuje je w sposoéb niezgodny z
otrzymanymi od przetozonego wskazowkami,

wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow
lub interesantow

nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

mogg by¢ stosowane kary zgodne z Kodeksem pracy, w tym:

kara upomnienia,

kara nagany.

§ 52

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana
réwniez kara pieni¢zna.

§ 53

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszaniu obowigzkoéw pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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



§ 54
1. Kary stosuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy i zawiadamia o tym pracownika na
pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy u pracodawcy.

Rozdzial XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 55
Pracodawca moze powiadamia¢ pracownikow w sprawach dotyczacych procesu pracy
poprzez umieszczenie stosownej informacji na tablicy ogloszen w swojej siedzibie, jesli
przepisy prawa nie zastrzegajg innej formy.

§ 56
W sprawach nie obje¢tych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy.

§ 57
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia go do wiadomosci, ktore
nastgpi przez potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem stosownego o$wiadczenia.
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