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Zarzgdzenie nr 5
Dyrektora Zarzadu Nieruchomos$ci Komunalnych
w Lublinie
Z dnia;é.‘gi maja 2011 r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Pracy Zarzadu Nieruchomogei Komunalnych
w Lublinie.

Na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu pracy zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania pracownikow
7 regulaminem i dziatania zgodnie z jego trescig.

§3

7 chwila wydania zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin Pracy Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie traci moc Zarzadzenie nr 10 Dyrektora ZNK z dnia 21.03.2007 r.

§ 4

Regulamin wchodzi w zycie 14 dni od wydania niniejszego zarzgdzenia.




REGULAMIN PRACY

ZARZADU NIERUCHOMOSCI
KOMUNALNYCH
w LUBLINIE

Lublin, maj 2011 r.
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Regulamin Pracy

Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie

I. Postanowienia ogélne:

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone

w podpis pracownika i date, jest dotaczone do akt osobowych.
§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. "Pracodawcy", nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Nieruchomos$ci Komunalnych

w Lublinie.

2. "Zakladzie" nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Nieruchomosci Komunalnych

w Lublinie.

3. rPracownikach" nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zarzadu Nieruchomosci

Komunalnych w Lublinie.

P s
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I1. Réwne traktowanie w zatrudnieniu
§5

Zakaz dyskryminacji:

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosei bez wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie ma miejsce wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w ust.l byl jest lub mogiby by¢ traktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie polega mna stworzeniu okreslonym  grupom
pracownikéw szczegélnych wymagan, ktérych niespelnienie stawia ich w mniej
korzystnej sytuacji w poréwnaniu z innymi, jezeli réznicy te] nie da si¢
wyttumaczyé innymi obiektywnymi argumentami.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) molestowanie — jest to zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnoéci  albo ponizenie Iub upokorzenie pracownika. Molestowaniem
pracownika jest samo stworzenie przez pracodawce lub dopuszczenie do

- stworzenia przez inne osoby, niezyczliwego ponizajacego lub upokarzajacego
srodowiska pracy;

e molestowanie seksualne — jest to kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika. Na molestowanie seksualne moga skladaé sig

elementy fizyczne, werbalne lub pozawerbalne.

6. Naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu przez pracodawceg nastepuje

przez zréznicowanie sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn opisanych

z

wyzej, ktérego skutkiem jest w szcegdlnodci: {,7 Mﬁﬂ
Y A
¥
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1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) mniej Korzystne ustalenie warunkéw pracy i placy, pominiecie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

Zakazu dyskryminacji nie narusza pracodawca, ktéry udowodni, ze w swoim
zachowaniu w stosunku do pracownika badZ kandydata na pracownika kierowal
si¢ obiektywnymi powodami.

7. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania,
ktére polegaja na:

1) odmowie zatrudnienia pracownika z jednej lub kilku przyczyn (pleé, wiek, rasa
itd.), jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy, warunkami jej wykonywania lub
wymaganiami zawodowymi stawianymi pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli mozna to wuzasadnié przyczynami niedotyczacymi
pracownika,

3) ustaleniu warunkéw zatrudnienia, zwalniania, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych, kierujac si¢ kryterium stazu pracy,

4) zastosowaniu S$rodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownikow w
zakladzie pracy w celu ochrony rodzicielstwa, wieku lub niepetnosprawnosci
pracownika,

5) zakazie dyskryminacji pracownika, nie beda naruszaé prporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczefi zwigzanych z praca, w stosunku do
wymiaru czasu pracy.

8. Pracownikowi, wobec ktérego zostala naruszona zasada réwnego traktowania w
zatrudnieniu, przystuguje prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

9. Jezeli pracownik skorzysta z uprawnien przyshigujacych mu z tytutu réwnego
traktowania w zatrudnieniu, pracodawca nie moze z tej przyczyny wypowiedzie¢

mu stosunku pracy lub rozwigzaé go bez wypowiedzenia.

IT1. Obowiazki pracodawcy
§ 6
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) ustali¢ i dorgezy¢ pracownikowi zakres jego obowigzkéw i odpowiedzialnosei,
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2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace w Zakladzie z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowaé pracg w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) szanowad godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nie okreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i hi gleny pracy,

8) terminowo i prawidlowo wypltacaé wynagrodzenie,

9) ulfatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Zakltadzie warunki do
nalezytego wykonywania pracy,

11) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikdw,

12) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdow,

14) wpltywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spolecznego,

15) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zaktadu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostepu do tych przepisow,

16) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania dotyczace

pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na

uporezywym 1 dhugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu, wywolujace u niego

zanizong oceng przydatnosci zawodowe, powodujgce lub majace na celu
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L2

ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z

zespotu wspotpracownikdw,

18) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

19) zagwarantowa¢é réwne traktowanie pracownikéw wykonujacych takg samg

pracg,

20) zapoznaé pracownika przed rozpoczeciem pracy z trescig Regulaminu pracy i

obowigzujacymi w jednostce organizacyjnej zarzgdzeniami wydanymi na jego

podstawie,

21) chroni¢ dane osobowe pracownikéw.

IV. Obowigzki pracownika
§7

Pracownik jest zobowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé

sie do polecent przetozonych, ktére dotycza powierzonej pracy, jezeli nie sa one

sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

Pracownik jest zobowigzany:

D
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

przestrzegaé prawa,

informowa¢ organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepniaé dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Zaktadu, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowac¢ tajemnice panstwows i stuzbowa,

dba¢ o dobro Zakltadu i jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

zachowaé uprzejmosé i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy,

przestrzegaé postanowien regulaminu pracy Zaktadu,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

przestrzega przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

10) przestrzegad zasad wspolzycia spotecznego,

1)

poddawacd sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Pracownik samorzadowy jest zobowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu

dzialalnosci gospodarczej ( wzoér o§wiadezenia w zalgczniku nr 1),

D

W przypadku prowadzenia dzialalnosei gospodarczej pracownik samorzadowy
jest zobowigzany okre$li¢ jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktadaé
odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej.
4

f“\f v
Strona 7z 31/ M
L/

e



2) Os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany zlozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3) Nie zlozenie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng.

4) Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

4. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych w
sprzecznosci z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

5. W razie naruszenia przez pracownika samorzadowego, ktdregokolwiek z zakazow
o ktérych mowa w ust. 4 pracodawca niezwlocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia
stosunek pracy z takim pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub
odwoluje go ze stanowiska.

§8

Zabrania si¢ pracownikom:

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

2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowiazkéw i czynnosct,

3) samowolnego demontowania cz¢sci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia
1 naprawiania maszyn i aparatéow bedacych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym.

§9

W przypadku rozwigzania lub wygadnigcia stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z Zakladem 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;j.

V. Porzadek i organizacja pracy

§10
Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci wlasnorecznym podpisem.

Lista obecnosci wytozona jest w holu na parterze siedziby Zaktadu.
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§11
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego

bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§12
Pracownik obowigzany jest w przypadku koniecznosei wyjscia w sprawie shuzbowej
w czasie godzin pracy uzyskac na to zgode bezposredniego przelozonego.
Pracownik po uzyskaniu zgody winien dokona¢ wlasciwego zapisu w ksiazce
ewidencji nicobecnosci w godzinach stuzbowych, ktéra prowadzona jest w Dziale
Organizacyjnym.
§13
1. Przebywanie pracownikéw na terenie Zaktadu pracy w dni wolne od pracy i poza
godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i resortowego zastepcy dyrektora.
Pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi Dziatu Organizacyjnego,
ktéry dokonuje odpowiedniego zapisu do prowadzonej w tym celu ewidencii.
2 Pracownik przebywajacy na terenie Zakladu pracy w dni wolne od pracy i po
godzinach pracy jest obowigzany wpisaé si¢ do prowadzonej w tym celu ksigzki

ewidencji wejs¢ i wyjs¢ po godzinach pracy, ktéra znajduje sie¢ w portierni.

§ 14

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani zabezpieczy¢ pomieszczenie
pracy, urzadzenia i sprzgt stanowiacy wyposazenie stanowiska pracy.

2. Dokumenty, akta i pieczatki pracownik jest zobowigzany zabezpieczyé w sposdb
okreslony przez kierujacego komorka organizacyjng, w ktérej jest zatrudniony.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany wylaczyé z sieci wszelkie
odbiorniki pradu stosownie do obowigzujacej instrukcji przeciwpozarowe]
z wyjatkiem tych odbiornikéw, ktérych praca, zgodnie z instrukcja techniczno-

cksploatacyjng, wymaga statego zasilania.

§15
1. Zabrania si¢ kopiowania dokumentéw i opracowan stanowiacych wiasnoéé ZNK
bez zgody kierujacego komorkg organizacyina.
2. Uzytkowanie na terenie ZNK. oprogramowania, na ktére ZNK nie posiada licencji,

jest zabronione.
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3. Zabrania si¢ prowadzenia przez pracownikdw akwizycji 1 innej dzialalnosci

gospodarczej na terenie jednostki organizacyjnej.

§ 16
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1) na konferencjach i naradach,
2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych - z wyjatkiem palarni
lub  miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych
1 wyposazonych.
§ 17
Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu

alkoholu oraz spozywanie alkoholu na terenie Zaktadu jest zabronione.

§18

1. Przetozony jest zobowigzany uniemozliwi¢ przystapienie do pracy pracownikowi
znajdujacemu sie pod wptywem alkoholu.

2. Nie przystapienie pracownika do pracy z powoddéw, o ktérych mowa w ust. 1 jest
rejestrowane jako nieusprawiedliwiona nieobecnos$é w pracy.

3. Odmowa poddania sie badaniu stanu trzezwosci powoduje uznanie, iz pracownik
znajduje si¢ pod wptywem alkoholu, co uniemozliwia mu wykonywanie pracy.

4. Jezeli pracownik odmawia poddania sie¢ badaniu, o ktérym mowa w ust. 3 sporzadza
si¢ protokét ustalajacy okolicznosci zdarzenia. Protok6t podpisuja kierujacy
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony oraz osoba przez niego

upowazniona.

VI. Czas pracy

§19
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
§ 20
1. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Przyjmuje si¢ czteromiesigczny okres rozliczeniowy.

§21
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 20 ust. | niniejszego

regulaminu stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

i
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2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,
2) szczegdinych potrzeb zakladu.
§22
1. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego
wolnym od pracy przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
3. W przypadku udzielenia czasu wolnego od pracy pracownikowi nie przystuguje
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
4. Dzial Organizacyjny prowadzi ksigzke ewidencji godzin nadliczbowych.
§ 23
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.
§ 24
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21% a4 7%, za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokoSci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
§ 25
Niedziele i §wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub $wicta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godz. 6"
w tym dniu a godz. 6" nastepnego dnia.
§ 26
1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 15 minutowe]j przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalaja kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.
2.  Spozywanie positkow nie moze spowodowal przerwy Ww przyjmowaniu
interesantow.
§ 27
1. Ustala si¢ godziny pracy od 7°%.15% oraz dla sprzataczki 6% 8% § 15%.21%,
2. W zalezno$ci od potrzeb, kierownicy poszezegolnych dzialdéw moga ustali¢ rozklad
czasu pracy w tygodniu uwzgledniajacy prace w soboty.
Rozktad ten moze by¢ wprowadzony po akceptacji Dyrektora Zakladu, przy

zachowaniu zasady pieciodniowego tygodnia pracy.
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VIIL.

Zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecno§ci i spoZnien do pracy

§ 28

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik

powinien uprzedzi¢ zaktad pracy.

§ 29

1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ Zaktad

0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia

nieobecnoéci w pracy, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie,

przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tacznosei albo

droga pocztowsa. W przypadku korzystania z poczty za datg zawiadomienia uwaza

si¢ date stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. | jest usprawiedliwione, jezeli

pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznodei nie mogt zawiadomié

0 przyczynie nieobecnosci.

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic swoja nieobecno$¢ w pracy

przedktadajac pracodawcy stosowne zagwiadczenie lekarskie lub inne dokumenty

najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 30

W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie

do bezposredniego przelozonego celem usprawiedliwienia spéZnienia.

§ 31

Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnosé w pracy sg:

D

2)

3)

4)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnogci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

decyzja whasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika  z przyczyn przewidzianych przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje

lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze

4
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strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie

uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§32
Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spéznienie

pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§33
Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwiazanych z praca zawodowa powinno
odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.
§ 34

1. Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w
godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. I, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 35
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:

1) slubu pracownika przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika przez 2 dni,

3) $lubu dziecka przez | dzien.

4) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy przez 2 dni.

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo
innej  osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opiekg przez |1 dzien.

§ 36
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
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§ 37
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegdlnosei:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

1) tawnika w sgdzie,

2) czionka komisji pojednawczej,

3) obowiazku $wiadczen osobistych.

2. weelu:

1) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sgdu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

3) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych  przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,

4) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich.

3. wcelu wystepowania w charakterze:

1) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sadowym,

2) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

VIII. Udzielanie urlopow
§ 38

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy Zaktadu.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgeznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na wniosku o udzielenie urlopu.

3. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopow.

4. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw w danym roku nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku

kalendarzowego.
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2.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal,

gdyby w tym czasie pracowat.

. Urlopy wypoczynkowe

§39
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 40
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.
§41
. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, niepelny dzien
urlopu zaokragla sie¢ w gére do pelnego dnia.
Za dni robocze uwaza si¢ wszystkie dni z wyjatkiem niedziel oraz $wigt
okreslonych w odrebnych przepisach.
Dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym

tygodniu pracy, nie wlicza si¢ do urlopu.

§ 42

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu,

wlicza si¢ okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu

oraz sposOb ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w

dwoéch lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego nie-

zakonczonego zatrudnienia w czesdci przypadajgcej przed nawigzaniem drugiego lub

kolejnego stosunku pracy.

1

§43

. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia: 0
i
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1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoly zawodowej - przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
2) $redniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,
3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych)
szkot zawodowych - 5 lat,
4) $redniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata,
5) szkoty policealnej - 6 lat,
6) szkotly wyzszej - 8 lat.
Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 1 - 6, nie podlegajg sumowaniu.
2. Jezeli pracownik pobieral nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego
zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana

nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§ 44
1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.
2. Plany urlopéw ustalaja kierownicy dzialoéw (wg wzoru w zataczniku Nr 2) biorge
pod uwage wnioski pracownikdw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia

normalnego toku pracy ZNK.

|98 ]

Plany urlopdéw kierownicy dziatéw zobowigzani sg ztozy¢é u pracownika do spraw

kadrowych najp6zniej do dnia 10 stycznia danego roku.

4. Plany urlopéw podlegtych sobie dziatow akceptuja zastepcy dyrektora a zatwierdza
dyrektor.

5. Dyrektor ZNK zatwierdza plany urlopéw zastepcoéw dyrektora, radcéw prawnych
oraz kierownikow dziatow organizacyjnych bezposrednio podlegtych dyrektorowi.

6. Pracownicy skfadaja wnioski urlopowe na drukach ( wg wzoru w zatgezniku Nr 3 ),
ktore sg dostepne u pracownika do spraw kadrowych.

7. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu na wniosku o udzielenie
urlopu pisemnej zgody kierownika dziatu lub dyrektora oraz podpisu osoby
zastepujace] pracownika podczas urlopu.

8. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

§ 45
I. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany waznymi

przyczynami wniosek pracownika.
ifﬁ;w%a PO
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2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne
zaklocenia toku pracy.

§ 46

1. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnoscei
w Zakladzie wymagaja okolicznodcei nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika

bezposrednio zwigzane z odwotaniem go z urlopu.

§ 47
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
cze$¢é wypoczynku powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
§ 48
Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$é w pracy, a w szczegélnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnoscei do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
3) powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin p6zniejszy.

§ 49
Czesé urlopu niewykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§ 50
W toku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem
uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:
1. u dotychczasowego pracodawcy - W wymiarze proporcjonalnym do okresu

przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przed 0
LYY
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ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujagcym mu lub
Wyzszym wymiarze,

2. ukolejnego pracodawcy - w wymiarze:

1) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego
w razie zatrudnienia pracownika na czas nie krotszy niz do konca danego roku
kalendarzowego,

2) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia - w razie zatrudnienia pracownika na
czas krotszy niz do konca danego roku kalendarzowego z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownikowi, ktdry przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego
wykorzystal urlop w wymiarze wyzszym niz wynikajacy z ust. 1, przystuguje
u kolejnego pracodawcy urlop w odpowiednio nizszym wymiarze; laczny wymiar
urlopu w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu
przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcow.

4. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika podejmujgcego prace
u kolejnego pracodawcy w ciggu innego roku kalendarzowego niz rok, w ktérym
ustat jego stosunek pracy z poprzednim pracodawca.

5. Ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika powracajacego do pracy
u dotychczasowego pracodawcy w ciagu roku kalendarzowego po trwajacym co
najmniej 1 miesige okresie:

1) urlopu bezptatnego,

2) urlopu wychowawczego,

3) odbywania zasadnicze] stuzby wojskowej lub jej form zastepczych, okresowej
stuzby wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ¢wiczen wojskowych,

4) tymczasowego aresztowania,

5) odbywania kary pozbawienia wolnosci,

6) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

6. Jezeli okres, o ktérym mowa w ust. 5 przypada po nabyciu przez pracownika prawa
do wurlopu w danym roku kalendarzowym, wymiar urlopu pracownika
powracajgcego do pracy w ciagu tego samego roku kalendarzowego ulega
proporcjonalnemu obnizeniu, chyba ze przed rozpoczeciem tego okresu pracownik

wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub w wyzszym wymiarze.

§51
Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie

uzyskat w ciagu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop

Iniajacy.
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§52
1. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy udziela si¢
urlopu wypoczynkowego w dniach, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
2. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
3. Radcom prawnym udziela si¢ urlopu wypoczynkowego na dni pracy 1 dni,

w ktérych nie maja obowigzku $wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy w siedzibie.

[P

. Urlopy na zgdanie
§53
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym w ramach
przystugujacego pracownikowi wymiaru urlopu wypoczynkowego.
Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najpdézniej w dniu rozpoczecia urlopu do
godziny 12% bezposredniemu przetozonemu badz pracownikowi kadrowemu w sposob

mu dostepny np. faksem, pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

§ 54
Czterech dni urlopu na zadanie przystugujacych pracownikowi w roku nie
uwzglednia si¢ w planie urlopéw. Owe 4 dni pracownik moze wziaé jednorazowo badz

na raty, np. cztery razy po jednym dniu, dwa razy po 2 dni, raz 3 dni i raz 1 dzien.

§55
Nie wykorzystany w danym roku urlop na zadanie traci swoj szczegdlny charakter
od nowego roku i staje si¢ urlopem zwyklym, ktory pracownik bedzie mogt
wykorzystaé po uzyskaniu zgody pracodawcy. Nie musi by¢é wykorzystany do konca

pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

3. Urlopy bezplatne
§ 56
1. Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego na pisemny wniosek pracownika
przy czym przy udzieleniu urlopu bezplatnego dhuzszego niz 3 miesigce, strony
mogg przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.
2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza

i3
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3.

W przypadku zawarcia porozumienia miedzy pracodawcami, pracodawca moze za
zgodg pracownika wyrazong na pismie, udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego

od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

4. Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze

2

§ 57
Pracownicy przystuguje urlop macierzyfnski w wymiarze i na zasadach szczegotowo
okreslonych w Kodeksie pracy (art. 180-:
1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie
5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wiecej dzieci przy jednym

porodzie.

Pracownicy, ktéra wychowuje dziecko przysposobione lub ktéra przyjeta dziecko na
wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej pelnigcej
zadania pogotowia rodzinnego, przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 20
tygodni réwniez przy pierwszym porodzie.
Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypadaé przed
przewidywang datg porodu.
Po porodzie przyshuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do
wyczerpania okresu ustalonego wust. 112,
Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzyfiskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostalej czegsci tego urlopu. W takim
przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie
pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢é pracownicy lub pracownikowi - ojcu
wychowujacemu dziecko, na jej wniosek, urlopu wychowawczego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem.
Pracownica uprawniona do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ pracodawcy
wniosek o obnizenie jej wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa
pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym moglaby korzysta¢ z takiego
urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy.
Szczegdtowe zasady udzielania urlopu wychowawczego okresla Rozporzé[dzenie
Ministra Gospodarki, Pracy i polityki Spolecznej z dnia 16 grudnia 2003 1.

( Dz.U. Nr 230, poz. 2291) w sprawie szczegélowych warunkéw udzielania urlopu
N/

wychowawczego. C ;%/Wu
5
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5. Kwalifikacje zawodowe pracownikéw
§ 58

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych polega na ksztalceniu, doksztalcaniu a takze
doskonaleniu w formach pozaszkolnych.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 wyksztatcenia ogdlnego moze odbywac si¢
systemem dziennym, wieczorowym, zaocznym, samoksztalcenia kierowanego,
eksternistycznym lub systemem mieszanym 1 moze by¢ realizowane na podstawie
skierowania zaktadu pracy lub bez takiego skierowania.

3. Pracownikowi, ktéry podejmuje nauke w szkole na podstawie skierowania zaktadu
pracy przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienia z czgéci dnia pracy w wymiarach
okreslonych w § 7 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Ministra Placy
1 Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia ogdlnego dorostych
( Dz. U. Nr 103, poz.472 z p6dZn. zm.)

4. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formach pozaszkolnych
( studia podyplomowe, kursy, seminaria ) na podstawie skierowania zaktadu pracy
przystuguje, o ile umowa miedzy nim a zakladem pracy nie stanowi inaczej, urlop
szkoleniowy na udzial w obowigzkowych zajeciach oraz zwolnienie z czgéci dnia
pracy w wymiarze okreSlonym w § 10 Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Ministra Placy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r.
w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia
og6lnego dorostych ( Dz. U. Nr 103, poz.472 z pbzn. zm.)

5. Pracownikowi podejmujgcemu nauke w formach pozaszkolnych bez skierowania
moze by¢ udzielony urlop bezplatny 1 zwolnienie z czgéci dnia pracy bez
zachowania prawa do wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym na zasadzie

porozumienia mi¢dzy zaktadem pracy i pracownikiem.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 59
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania
przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.
§ 60
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne
warunki pracy. Realizacja tego obowiazku powinna stanowi¢ nieodigczny element

dziatalnoéci Zaktadu przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki.

g
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§ 61
Pracodawca jest w szczegdlnosei obowigzany:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapoznaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) ustali¢ zagrozenia wystgpujace na poszczegélnych stanowiskach pracy i
poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym, ktore laczy sie =z
wykonywana praca,

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

5) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

6) zapewni¢ przestrzeganie w Zaktadzie przepiséw i zasad bhp, wydawac polecenia
usuwania uchybief w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

7) zapewni¢ wykonanie zarzadzen i zalecen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.

§ 62
Za stan bhp w poszczegodlnych dziatach Zakladu ponosza odpowiedzialnos¢ ich
kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci obowigzani:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) zapewnié pracownikom odziez ochronng i sprzgt ochrony osobistej oraz
dopilnowac¢ aby $rodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowal, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen wynikajacych z badan okresowych i kontrolnych
a okreSlonych przez lekarza, ktory sprawuje opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 63
1. Przestrzeganie przepisdéw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu

-
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oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym, {” W
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2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢é wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen.

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i
stosowac¢ sie do wydanych zalecen lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakltadzie wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

7) wspdtdzialaé z przetozonymi w wypelianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik ma prawo:

1) gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
i stwarzaja bezpos$rednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
Wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, powstrzymaé sie od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac
0 tym przetozonego,

2) jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, oddali¢
sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego,

3) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia zachowaé prawo do Wynagyodzenia,

4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od wykonywania
pracy wymagajgcej szczegblnej sprawnosei psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy
i stwarza zagrozenie dla innych oséb,

5) dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia
pienieznego za doznana krzywde u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia,

6) dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie odrebnych

przepisdéw, gdy wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace.

§ 64
W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany jest
przestrzegaé przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci obowigzujacych
w miejscu pracy instrukcji i zarzadzen dotyczacych przepiséw p.poz.
[ JAF
7
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X. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 65
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szezegblnie  ucigzliwych
i szkodliwych dla ich zdrowia.
§ 66
1. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreéla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
10.09.1996 r. (Dz.U. Nr 114 poz. 545 z pozn. zm.).

2. W szczegdlnosei, zgodnie z wykazem, o ktérym mowa w ust. | zabrania si¢

kobietom:

1) recznego podnoszenia i przenoszenia cigZarow:

o jesli praca wykonywana jest stale — ponad 12 kg,
o jesli praca wykonywana jest dorywezo — ponad 20 kg (do 4 razy na godzing
w czasie zmiany roboczej),
2) recznego przenoszenia cigzarow pod gére (schody, pochylnie):
o jesli praca wykonywana jest stale — ponad 8 kg,
o jedli praca wykonywana jest dorywczo — ponad 15 kg,

3) nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy wykonywaniu prac zwigzanych z emisjg hatasu
i drgan, ktére przekraczajg dopuszezalne normy,

4) wzbronione sg kobietom wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci
obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym na wykonanie pracy
przekraczaja dopuszczalne normy,

5) zabrania sie kobietom w cigzy i w okresie karmienia wykonywania prac:

e wymienionych w ust.2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/, okreélonych w nich
wartoscl,

e prac w pozycji wymuszonej,

e prac w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

e prac w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15 stopni C,

o narazajacych na dziatanie pol magnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego,

e prac przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

o w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi 1 w narazeniu na
dziatanie szkodliwych substancji chemicznych,

o prac grozacych cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

§ 67

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze i} fﬁ
/

nocnej inie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody. 7
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§ 68
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, nie wolno tez delegowad jej

poza stale miejsce pracy bez jej zgody.

§ 69
Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy:
1) kobiete w cigzy, ktora zatrudniona byla dotychczas przy pracy wzbronione;j
kobietom w ciazy,
2) uprawniony lekarz stwierdzil, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna

wykonywac pracy dotychczasowej.

§70
1. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.
2. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy pracodawca jest

obowiazany zatrudni¢ kobietg przy pracy okreslonej w umowie o pracg,

§71
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoéch 30 minutowych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
moga byé na wniosek pracownicy udzielane facznie.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§72

1. Miodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukoficzyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyla 16 lat, z wyjatkiem
przypadkow, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 191 par. 5
Kodeksu pracy a wiec wolno zatrudniaé tylko tych mlodocianych, ktorzy:

1) ukonczyli co najmnie] gimnazjum,
2) przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie

zagraza ich zdrowiu.

[\ ’Fj&
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. Miodociany nie posiadajgcy kwalifikacji zawodowych moze byé zatrudniony tylko

w celu przygotowania zawodowego.

. Minister pracy i polityki socjalnej w porozumieniu z ministrem edukacji narodowej

moze w drodze rozporzadzenia okresli¢c przypadki, w ktérych wyjatkowo jest

dopuszczalne:

1) zatrudnianie mtodocianych, ktérzy nie ukofczyli gimnazjum,

2) zwolnienia miodocianych nie posiadajgcych kwalifikacji zawodowych od
odbycia przygotowania zawodowego,

3) zatrudnianie 0séb nie majacych 16 lat, ktére ukonczyly gimnazjum,

4) zatrudnianie 0s6b nie majgcych 16 lat, ktére nie ukonczyly gimnazjum.

. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ milodocianemu pracownikowi opieke

i pomoc niezbedng do ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykonywania pracy.

. Pracownik miodociany jest obowigzany doksztatca¢ sie do ukonczenia 18 lat, chyba

ze uzyskat on kwalifikacje zawodowe przez nauke w szkole.

. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ mtodocianego od pracy na czas potrzebny do

wzi¢ela udziatu w zajeciach szkolnych w zwigzku z doksztatcaniem sie.

. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej

. Przerwa w pracy mlodocianego obejmujgca pore nocng powinna trwaé nie mniej niz

14 godzin.

§73

. Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz

zawiera rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie

wykazu prac wzbronionych mtodocianym (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 z pézn. Zm.).

W szczegblnosei zgodnie z wykazem, o ktérym mowa w ust. | wzbronione jest

zatrudnianie mtodocianych przy:

1) pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem  energetycznym  netto,  przekraczaja  normy  okreslone
w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1,

2) pracach zatadunkowych i wyladowczych, przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
przy przewozeniu cigzaréw samojezdnymi §rodkami transportu,

3) reeznym dzwiganiu i przenoszeniu ciezaréw oraz recznej obstudze dzwigni,
korb, két sterowniczych, przy ktorych niezbedna jest sita przekraczajaca
wartosci okreslone w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust, 1,

4) noznej obshidze elementdw urzadzen (pedatéw, przyciskow noznych)

wymagajacych sit przekraczajacych wartosci okre§lone w  rozporzadzeniu

-~ f) ol
/ %f%f\?’w

Strona 26 2\34‘/

wymienionym w ust. 1,



5) recznym przenoszeniu cigzaréw pod gore tj. po pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ tych urzadzen - 5 m,
jezeli obciazenie przekracza normy okreslone w rozporzadzeniu, o ktérym
mowa w ust, I,

6) pracach wymagajacych stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
pochylonej lub w przysiadzie, lezacej, na boku lub na wznak, w tym w
szczegblnosci przy remoncie pojazdéw mechanicznych, na kolanach.

7) przy czynnosciach lub w pomieszczeniach, w ktérych parametry oswietlenia nie

odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez polskie normy.

XI. Wyplata wynagrodzenia
§ 74
Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
i jakodci $wiadczonej pracy.
§75
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$é tego prawa
na inna osobe.
§76
Wynagrodzenie pracownika ze pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalanego corocznie na podstawie ustawy
z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U.2002 Nr
200, poz. 1679).

§77

. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca sie z dotu najpdzniej
w ostatnim dniu miesigca.

2. Wynagrodzenie za pracg pracownikom o zmiennych skladnikach ptacowych (akord,
stawka godzinowa) wyplaca sie pracownikom w formie zaliczki w terminie
podanym w ust. 1, a pozostala cz¢$¢ niezwlocznie po ustaleniu petnego
wynagrodzenia.

Doktadne terminy wyptat wynagrodzen na kazdy rok okreslone sa w zarzadzeniu

L2

dyrektora wydawanym w pierwszych dniach stycznia.
4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac

zawierajacego sktadniki wynagrodzenia.
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§78

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby

przez niego upowaznionej lub wspéimatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on

osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt

pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak

wspo6imalzonka.

Za zgoda pracownika wyrazong na piémie pracodawca przekazuje wynagrodzenie

na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

§ 79

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz

zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizyeznych — podlegaja potraceniu tylko

nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawezych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawezych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech piatych
wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznoéci lub potracenia zaliczek pienieznych — do
wysokosci polowy wynagrodzenia,

Naleznodci inne niz wymienione w ust. 1 mogg by¢ potracane z wynagrodzenia

pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.

Wolna od potracen jest kwota wynagodzenia za prace w wysokosci

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie, odrebnych
przepiséw, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze
czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych — przy potrgceniu sum egzekwowanych
na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek
pienigznych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okre$lonego w pkt 1 — przy potrgcaniu kar pienigznych
przewidzianych w art. 108 K.p.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty -
4,
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okreslone w pkt 4 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnym do wymiaru czasu

pracy.

§ 80

Wynagrodzenie za okres niezdolno$ci do pracy, zasilek chorobowy

1.

L2

Za czas niezdolnodci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku 2z chorobg zakazna — trwajacej tacznie do

2)

3)

33 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia,

wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
cigzy — w okresie wskazanym w pkt 1 ~ pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia,

poddania si¢ niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw
na dawcow komorek, tkanek i narzadéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania
komoérek, tkanek, narzadéw — w okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik

zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1, oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych

przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyplaca za kazdy dzien

niezdolnosci do pracy, nie wytaczajac dni wolnych od pracy.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1:

)

2)

nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku
chorobowego,
nie przystuguje w przypadkach, w ktérych pracownik nie ma prawa do zasitku

chorobowego.

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w ust. 1, trwajacej tacznie dtuzej niz

33 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek cherobowy

na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

XII. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkéw pracowniczych

§ 81

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

a w szczegolnosei:

1

(5]
~—

)

spOzniania si¢ do pracy lub samowolnego opuszczania stanowiska pracy bez

usprawiedliwienia,

spozywania alkoholu w czasie pracy,

stawiania si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, WM
(\\ :ggh'r ”
7
e
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4) nie wykonania polecenia lub wykonania polecenia w sposdb sprzeczny
z otrzymanymi od przelozonych wskazéwkami badZ tez niedotrzymanie
terminu okre§lonego przez przetozonych,

5) wykazywania obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przelozonych
1 wspotpracownikdw,

6) nie przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
mogg by¢ stosowane kary:

e kara upomnienia,
e kara nagany.
2. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy - moze by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna.

§ 82
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosei nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czedci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po odliczeniu skladek na ubezpieczenia

spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

§ 83
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

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

§ 84

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie a odpis
zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza sie za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu

usuwa z akt osobowych pracownik.
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XIII. Nagrody i wyréznienia
§85
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wykonywanie obowigzkow 1 przejawianie
inicjatywy, przyczyniajg sie do podnoszenia wydajnosci i jakosci wykonywanej
pracy, moga by¢ przyznane nagrody.
2. Przyznawane pracownikom nagrody moga przybiera¢ forme:
1) nagrdd pienieznych,
2) nagréd rzeczowych,
3) dyploméw uznania,
4) pochwal pisemnych,
5) innych wyrdznien.
3. Odpis zawiadomienia pracownika o przyznaniu nagrody jest sktadany do akt

osobowych pracownika.

XIV. Postanowienia konicowe
§ 86
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca.
2. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od wydania zarzadzenia dyrektora

wprowadzajgcego regulamin.
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