Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr4/2004
. Dyrektora MOPS w Ostradzie
REGULAMIN PRACY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

OSTRODZIE

I. Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikoéw.
Regulamin pracy w szczegoélnosci okresla:

1/ prawa i obowigzki pracodawcy zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy,

2/ prawa i obowigzki pracownikéw zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy,

3/ organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy
I po jego zakonczeniu,

4/ wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;j,

5/ system i rozktad czasu pracy,

6/ pore nocna,

71 terminy, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

8/ wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

9/ rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w
celu odbywania przygotowania zawodowego,
10/ obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie¢ z wykonywang praca,
11/ sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnoéci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

12/ tryb postepowania w sprawach zwigzanych z przestrzeganiem na terenie
zaktadu pracy obowigzku trzezwosci.

§ 2
Regulamin pracy zawiera informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108
Kodeksu pracy z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.

§ 3
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowiska i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 4
1. Regulamin pracy ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg
zwigzkowg, w przypadku gdy u pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja
zwigzkowa, regulamin pracy ustala pracodawca.
2. Wszelkie zmiany regulaminu pracy nastepuja w trybie, o ktérym wyzej mowa.

§ 5
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, w sposéb przyjety u pracodawcy.
2. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownikéw z trescig regulaminu pracy
przed rozpoczeciem przez niego pracy.
Pracownik potwierdza na pismie, ze zostat zapoznany z regulaminem pracy.

§ 6
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o Pracodawcy nalezy przez to rozumieé
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.



Il. Prawa i obowiazki zwigzane z Pporzadkiem w zaktadzie pracy
§ 7

1/ zaznajomié pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2/ organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3/ organizowa¢ prace w sposéb Zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonne; i pracy w ustalonym z goéry tempie,

4/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5/ zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6/ terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenie,

7/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukornczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9/ zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10/ stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

11/ prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12/ wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

§ 8
Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny
sposdb przyjety u danego pracodawcy.

§9
Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow w sposéb przyjety u danego
pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w petnym Ilub niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikdw zatrudnionych na czas okreslony- o wolnych miejscach pracy.

§ 10
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobingowi.
2. Mobing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.



§ 11
1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. wydanie
Swiadectwa pracy nie moze byé uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z pracownikiem, z ktérym
dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowe o prace bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest
obowigzany wydac pracownikowi $wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.
2. Pracownik moze w ciagu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystapié z
wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie $wiadectwa. W razie nie uwzglednienia
wniosku pracownikowi przystuguje w ciggu 7 dni od zawiadomienia o odmowie
sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystapienia z zadaniem jego sprostowania
do sgdu pracy.

§ 12
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie
szczegolnie do wykonywania zadan zakfadu, moga by¢ przyznane nagrody i
wyréznienia.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

lll. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn

§ 13
1. Kobiety i mezczyzni powinni byé réowno traktowani w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudniania, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaci zawodowych.
2. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na ptec.
3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepujg dysproporcje w zakresie
warunkéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
jednej ptci, jezeli nie mogg one byé obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz
pteé.

§ 14
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownikéw ze wzgledu na pte¢, ktérego
skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
Zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacije zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie innymi
wzgledami.

2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa pracodawcy
nawigzania stosunku pracy uzasadniong potrzeba $wiadczenia okres$lonej pracy - ze
wzgledu na jej rodzaj lub warunki wykonywania - wytacznie przez pracownikow
jednej ptci.

3. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie srodkow,
ktére réznicujq sytuacje prawng pracownikéw ze wzgledu na ochrone
macierzynstwa. Nie stanowig takze naruszenia tej zasady dziatania podejmowane



przez okreslony czas zmierzajace do wyrownania szans pracownikédw obu pfci
poprzez zmniejszenie, na korzy$¢ pracownikéw jednej pici, rozmiaru faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w § 13 pkt 1.

§ 15
1. Pracownicy bez wzgledu na pte¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktérym wyzej mowa obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienigznej i w innej formie niz
pieniezna.
3. Pracami o jednakowej wartoci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrebnych przepisach Iub praktyka i
do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania kobiet i
mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizej niz najnizsze
wynagrodzenie za prace i nie wyzej niz sze$ciokrotnosci tego wynagrodzenia.

§ 16
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przez pracodawce zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

IV. Prawa i obowiazki pracownika zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy.

§ 17
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1/ wykonywac prace sumiennie i starannie,
2/ stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,
3/ przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
4/ przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,
5/ przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,
6/ dbac o dnbro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie,
7/ zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,
8/ przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
9/ przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
10/ podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci w pracy.

§ 18
W zakresie okreslonym w odrebnej umowie, pracownik nie moze prowadzié
dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez $wiadczy¢ pracy w ramach
stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego taka
dziatalno$¢ (zakaz konkurenciji).

§ 19
Na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatorow
wedtug ustalonego wzoru, jezeli taki obowigzek zostanie wprowadzony przez
pracodawce.



§ 20
Pracownik obowigzany jest potwierdzaé zapoznanie sie z regulaminem pracy,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi, o
ryzyku zawodowym oraz przepisami dotyczacymi przestrzegania i odpowiedzialnoéci
za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej. ( Wzor oéwiadczenia - zatgcznik
Nr 1 do regulaminu pracy).

§ 21
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik powinien
rozliczy¢ sig z pracodawca.

§ 22

Pracownik ma uprawnienia do:

1/ otrzymywania od przetozonych wszelkich informacji, wyjasnien niezbednych do
prawidfowego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

2/ wystepowania do bezposredniego przetozonego z wnioskami do poprawy
warunkow i organizacji pracy,

3/ korzystania z wszelkiego rodzaju uprawnien i $wiadczen wynikajacych z
obowigzujacych przepisow w zaktadzie pracy.

V. Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie
pracy i po jej zakonczeniu

§ 23
Pracownik przyjmowany do pracy powinien poddaé sie wstepnemu badaniu
lekarskiemu przeprowadzonemu przez lekarza medycyny pracy oraz przeszkoleniu w
zakresie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przeprowadzonemu przez
inspektora bhp i bezposredniego przetozonego.

§ 24
Pracownik jest obowigzany przedtozyé zaswiadczenie Iekarskie, pracownikowi
zajmujacemu sie sprawami pracowniczymi przed podjeciem pracy na okreslonym
stanowisku pracy.

§ 25
1. Pracownik przy podpisywaniu umowy o prace, jezeli organizacja pracy tego
wymaga, powinien otrzyma¢ od swego bezposredniego przetozonego szczegotowy
zakres czynno$ci i obowigzkow wraz z podstawowymi uprawnieniami.
Jeden egzemplarz zakresu czynnoséci i obowigzkéw i uprawnien, nalezy ztozy¢ do akt
osobowych pracownika.
2. Bezposredni przetozony pracownika przy jego udziale powinien zorganizowaé
stanowisko pracy, tak azeby zapewni¢ petne wykorzystanie jego czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci i kwalifikaciji,
wysokiej wydajno$ci, a w szczegdlnosci nalezytej jakosci pracy oraz dostarczyé
potrzebnych do pracy materiatéw, narzedzi lub wskazaé komoérke organizacyjng do
ich otrzymania.
3. Ewidencje ilosciowa wydanych pracownikowi narzedzi za pokwitowaniem na czas
wykonywania okreslonej pracy, pracodawca prowadzi w formie kartoteki dla kazdego
pracownika.
4. Narzedzia, ktére podczas uzytkowania zostaly zuzyte lub uszkodzone w sposéb
uniemozliwiajacy dalsze ich uzytkowanie, winny byé zwrécone do komérki
organizacyjnej, ktora je wydata, celem ich likwidacji wedtug obowigzujacych
przepisow.



§ 26
Pracownicy zobowigzani sg do bezzwtocznego zawiadamiania przetozonego o
zakonczeniu przydzielonej pracy i zwrocenia sie o przydziat pracy nastepne;.

§ 27
Po zakonczeniu godzin pracy, pracownicy zabezpieczajg pomieszczenia i
stanowiska pracy w sposob maksymalnie zapewniajgcy ochrone mienia oraz
utrzymujg porzadek i czysto$é w pomieszczeniach i na stanowiskach pracy.

§ 28
Nadzor nad wiasciwym zabezpieczeniem pomieszczen i stanowisk pracy, oraz
utrzymaniem porzadku sprawujag kierownicy komorek organizacyjnych lub
bezposredni przetozony pracownika.

§ 29
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy lub miejscach bedacych
stanowiskami pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu zgody od dyrektora lub
bezposredniego przetozonego.
Fakt ten powinien by¢ odnotowany w ,Ksigzce ewidencyjnej” prowadzonej przez dziat
administracji.

VI. Wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej oraz materiaty

§ 30
Pracownikom wymienionym w zataczniku Nr 2 przydzielane sg nieodptatnie odziez i
obuwie robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1/ jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,
2/ ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 31
Przewidywany okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego, pracodawca ustala w
porozumieniu z zaktadowg organizacja zwigzkowa.
Jezeli u pracodawcy nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, pracodawca
dokonuje takich ustaleri w porozumieniu z pracownikami wybranymi w celu tym
przez zatoge, w trybie przyjetym w zaktadzie pracy.

§ 32
Pracownicy obowigzani sg uzywaé odziez i obuwie robocze i sprzet ochrony
indywidualnej, zgodnie z przeznaczeniem.
Odziez i obuwie robocze oraz $rodki indywidualnej ochrony, przydzielane
pracownikowi stanowig wtasnosé¢ pracodawcy.

§ 33
Pracownik nie powinien by¢ dopuszczony do pracy bez odziezy i obuwia roboczego i
sprzetu ochrony indywidualnej, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.



§ 34
1. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg, zatrudnionych na
stanowiskach wymienionych w zataczniku Nr 3, wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spefniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny po
uptywie okresu uzywalnosci.

§ 35
1. Jezeli pracodawca nie moze zapewnié prania odziezy roboczej, czynnosci te moga
by¢ wykonywane przez pracownika, za jego zgoda, pod warunkiem wyptacania przez
pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztéw poniesionych przez
pracownika.
2. Pracodawca moze w porozumieniu z zaktadowa organizacja zwigzkowg, a w
przypadku braku organizacji zwigzkowej, dokonuje w porozumieniu z pracownikami,
wybranymi w tym celu przez zatoge w trybie przyjetym w zaktadzie pracy, ustaler
wysokosci ekwiwalentu stanowigcego wysoko$é kosztow poniesionych przez
pracownikéw na pranie.

§ 36
Pracodawca nie moze zezwoli¢ pracownikowi na uzywanie odziezy i obuwia
roboczego wiasnego, ani tez prania na stanowiskach powodujgcych intensywne
brudzenie, skazenie $rodkami chemicznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami
biologicznie zakaznymi.

§ 37
1. Pracodawca zapewnia pracownikom $§rodki higieny osobistej, poprzez
zapewnienie w pomieszczeniach sanitarnych mydta, sprawng suszarke lub recznik
papierowy do rak oraz papier toaletowy.
2. W przypadku nie zapewnienia pracownikom $rodkéw czystosci, o ktérych mowa w
ust.1, pracodawca wyptaca ekwiwalent pienigzny stanowiacy réwnowartoé¢ 100g
mydta toaletowego miesiecznie oraz ekwiwalent pienigzny za jeden recznik rocznie w
terminie i wysokosci okreslonej przez pracodawce.
3. Pracownikom wymienionym w zataczniku Nr 4, zatrudnionym na stanowiskach
pracy powodujacych intensywne brudzenie czesci ciata, przystugujg Srodki higieny
osobistej w ilosci okreslonej w tym zatgczniku, tabela norm przydziatu $rodkow
czystosci dla pracownikéw.

§ 38
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé¢ go o
sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

VIl. System i rozklad czasu pracy

§ 39

1. W zaktadzie obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy. Dniami roboczymi sg dni od
poniedziatku do pigtku, a dobowa norma czasu wynosi 8 godzin.

2. W tygodniu, w ktérym swieto przypada w innym dniu niz niedziela, odpowiednio
zmniejsza liczbe dni i godzin przypadajacych do przepracowania.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega obnizeniu o liczbe
godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosci.



3. Przecietna tygodniowa norma czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie
moze przekraczac¢ 41 godzin w przecietnym, miesiecznym okresie rozliczeniowym.
4. W celu zachowania przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy, dobowy wymiar czasu pracy podwyzsza sie o jedng godzine w
tygodniu. Taka praca nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie
obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych
do przepracowania w czasie tej nieobecnosci zgodnie z przyjetym rozktadem czasu
pracy.

5. Podwyzszenie dobowego wymiaru czasu pracy. o ktorym mowa w ust. 4 nie
dotyczy:

a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuje
przekroczenie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia,

b) pracownic w cigzy,

c) pracownic opiekujacych sie dzieckiem do lat 4 ( bez ich zgody).

Za czas niewykonywania pracy z tego powodu pracownicy zachowujg prawo do
wynagrodzenia obejmujgcego peten tygodniowy wymiar czasu pracy.

6. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe, 40
godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej ani w godzinach
nadliczbowych.

7. Po uptywie okresu rozliczeniowego, pracodawca dokonuje rozliczenia czasu pracy
pracownika. W tym celu ustala nominalny czas pracy pracownika poprzez
pomnozenie 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie
rozliczeniowym, dodajgc do otrzymanej liczby iloczyn 8 godzin i liczby dni
pozostatych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do
pigtku.

8. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku

§ 40
1. Pracownicy majg prawo do 15 - minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy,
jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.
2. Przerwy wliczane do czasu pracy przystuguja takze:

a) osobom niepetnosprawnym - na gimnastyke usprawniajgcg lub odpoczynek w
wymiarze 30 minut,

b) osobom zatrudnionym w warunkach narazenia na dziatanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub ucigzliwych w wymiarze co najmniej 5 - minutowych
przerw po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,

c¢) matkom karmigcym dziecko piersig - 2 przerwy po 30 minut, a w razie karmienia
wigcej niz jednego dziecka - 2 przerwy po 45 minut, na wniosek pracownicy przerwy
moga by¢ udzielone tacznie.

Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin, przystuguje jej tylko jedna przerwa,
natomiast w czasie pracy krétszym niz 4 godziny , przerwa nie przystuguije.
VIl . Praca w porze nocnej

§ 41
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i liczona jest od godziny 21°° do 7°° dnia
nastepnego.



2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest pracujgcym w nocy.

3. Zasady wynagradzania za prace w porze nocnej okreslone sg w regulaminie
wynagradzania.

IX. Terminy i miejsce wyptaty wynagrodzenia i innych $wiadczen

§ 42
1. Wyptaty wynagrodzenia za prace wyptaca sie z dotu, w statym i ustalonym z géry
terminie do 28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego.
2. Jezeli na dzien wyptaty wynagrodzenia przypada dzien wolny od pracy, wyptata
wynagrodzenia nastgpuje w dniu poprzedzajgcym dni wolne od pracy.
3. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspoétmatzonka pracownika gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.
4. Wynagrodzenie na wniosek pisemny pracownika, moze by¢ przekazywane na
podany numer rachunku bankowego.
5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie pieniezne;j.

§ 43

1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekucyjne na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekucyjne na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.
2. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1 i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy i przepisami wykonawczymi.

§ 44
1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu
pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych - przy potrgcaniu sum egzekwowanych na mocy
tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potracaniu zaliczek
pienieznych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potracaniu kar
pienigznych przewidzianych w art. 108 kp.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty
okreslone w pkt 1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 45
1. Zasitki porodowe i pogrzebowe wyptaca sie niezwlocznie po zajéciu okolicznosci
uzasadniajgcych wyptate tych zasitkow, pozostate zasitki, pracodawca wyptaca w
terminie przyjetym dla wyptaty wynagrodzenia.
2. Zasitki te wyptaca sig nie pozniej jednak niz w ciggu 30 dni od daty ztozenia
dokumentow niezbednych do stwierdzenia uprawnien do zasitkow.



X . Prace wzbronione kobietom

§ 46
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, wymienionych w zat. Nr 5 do regulaminu pracy.

§ 47
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy
ani zatrudnia¢ w systemie czasu pracy przerywanym.

§ 48
1. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiaca dziecko piersia, przy
pracy wymienionej w przepisach wydanych na podstawie § 46, wzbronionej takiej
pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
niebezpieczne, jest obowigzany przenie$¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to
niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.
2. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko piersia przy
pozostatych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie § 46 jest
obowigzany dostosowa¢ warunki pracy do wymagan okreslonych w tych przepisach
lub tak organizowac¢ czas pracy, aby wyeliminowa¢ zagrozenia dla zdrowia lub
bezpieczenstwa pracownicy.
Jezeli dostosowanie warunkéw pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub
skrécenie czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany
przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice
na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.
3. Przepisy ust2 stosuje sie odpowiednio do pracodawcy, w przypadku gdy
pracownica w cigzy lub karmigca dziecko piersia przedstawi zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajgce przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.
4. W razie gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku
pracy, skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje
obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.
5. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje
prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.
6. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy,
skrocenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy,
pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu
pracy okreslonych w umowie o prace.
7. Minister wtasciwy do spraw zdrowia okresli, w drodze rozporzadzenia, sposob i
tryb  wydawania zaswiadczen lekarskich stwierdzajacych przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub
karmigcg dziecko piersia, uwzgledniajac zagrozenia dla jej zdrowia lub
bezpieczenstwa wystepujace w srodowisku pracy.

Xl . Uprawnienia pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem

§ 49
1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaé umowy o prace w okresie
cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza
przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy. Umowa
0 prace na czas okreslony, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca
cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.



2. Przepisy ust. 1 stosuje sie¢ odpowiednio takze do pracownika - ojca
wychowujacego dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

3. Przepisy ust. 1 nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony zawartej w
celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§ 50

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

a) 16 tygodni przy pierwszym porodzie,

b) 18 tygodni przy kazdym nastepnym porodzie,

C) 26 tygodni w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka, przy jednym
porodzie.
2. Pracownicy, ktéra wychowuje dziecko przysposobione lub ktéra przyjeta dziecko
na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej petnigcej
zadania pogotowia rodzinnego, przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 18
tygodni rowniez przy pierwszym porodzie.
3. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzyniskiego moga przypadac¢ przed
przewidywang datg porodu.
4. Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem, az
do wyczerpania okresu ustalonego w ust. 1 2.
5. Pracownica po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowaé z pozostate] czesci tego urlopu: w takim
przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi
- ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek..
6. Pracownica zgtasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z czesci
urlopu macierzynskiego, najpozniej na 7 dni przed przystgpieniem do pracy; do
wniosku dotacza sie zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajacego pracownika - ojca
wychowujgcego dziecko, potwierdzajace termin rozpoczecia urlopu macierzynskiego
przez pracownika, wskazany w jego wniosku o udzielenie urlopu, przypadajacy
bezposrednio po terminie rezygnacji z czesci urlopu macierzynskiego przez
pracownice.
7. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikow - ojcu
wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czesci tego urlopu.
8. W razie urodzenia martwego dziecka lub zgonu dziecka przed uptywem 8 tygodni
zycia, pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 8 tygodni po porodzie.
Pracownicy, ktéra urodzita wiecej niz jedno dziecko przy jednym porodzie,
przystuguje w takim wypadku urlop macierzynski w wymiarze stosownym do liczby
dzieci pozostajacych przy zyciu.
9. W razie zgonu dziecka po uptywie 8 tygodni zycia, pracownica zachowuje prawo
do urlopu macierzynskiego przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka. Przepis ust. 8,
zdanie drugie stosuje sie.
Xll. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

§ 51

1. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudniat mfodocianych,
wobec tego odstapiono od ustalenia wykazu prac wzbronionych mtodocianym.

§ 52
1. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudniat. ani tez nie bedzie zatrudniat w
najblizszym czasie mtodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk
pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego.
2. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego, pracodawca opracuje
odpowiednie wykazy, o ktorych mowa w § 50 pkt 1.



Xlll. Obowiazki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

§ 53
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow |
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 54
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) kierowac pracownikéw na badania lekarskie,

4) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

d) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 55
Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) dbac o sprawnosc¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowac, przygotowac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
techniczne, a takze o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

S) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 56
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy, podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie

przeciwpozarowej, podlegajq takze szkoleniom okresowym stosownie do zasad
okreslonych rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U.
z 1996r Nr 62, poz.285).

2. Szkolenia, o ktérych mowa w ust.1 odbywajg sie w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.



§ 57
1. Odbycie przez pracownika instruktazu ogolnego ( szkolenie wstepne ) i instruktazu
stanowiskowego (szkolenie wstepne na stanowisku pracy) powinno by¢
potwierdzone przez pracownika na pi$émie oraz odnotowane w aktach osobowych
pracownika.
2. Szkolenie wstepne podstawowe zwane ,szkoleniem podstawowym” powinno by¢
potwierdzone zaswiadczeniem wydanym przez organizatora szkolenia wedtug wzoru
okreslonego w odrebnych przepisach.
Odpis zaswiadczenia powinien by¢ przechowywany w aktach osobowych .
3. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim
obowigzkow.
Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane i odbywac sie w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.

§ 58
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

1/ znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2/ wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

3/ dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad na
miejscu pracy,

4/ stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé¢ przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5/ poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6/ niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

71 wspoétdziata¢ z pracodawcag i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59
Rodzaj badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia okresla wihasciwy
inspektorat sanitarny.

§ 60
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
Informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 61
W razie stwierdzenia przekroczen najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia, pracodawca jest obowigzany niezwtocznie, na
pismie poinformowac o tym pracownikéw oraz umiesci¢ na odpowiednim stanowisku
pracy informacje o stwierdzonym natezeniu.



§ 62
W pomieszczeniach zaktadu pracy obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu ze
wzgledu na brak mozliwosci wygospodarowania pomieszczenia do tego celu.

XIV. Sposéb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 63
1. Pracownik przed przystapieniem do pracy na dowdd punktualnego przybycia do
pracy i obechosci w pracy jest zobowigzany potwierdzié swoim podpisem liste
obecnosci.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie do
pracy.
3. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
jest obowigzany uprzedzi¢ pracodawce lub swego bezposredniego przetozonego.
4. W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w pkt 3,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce Iub bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie poznigj jednak niz w dniu nastepnym
osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty.
W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt 4 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie
nieobecnosci.
6. W razie nieobecnosci z powodu niezdolnosci do pracy, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwic nieobecnos¢, doreczajac zaswiadczenie lekarskie o czasowej
niezdolnoéci do pracy z powodu choroby niezwtocznie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni
od daty jego otrzymania, pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.
7. Niedopetnienie obowigzku dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego w terminie
powoduje obnizenie o 25 % zasitku naleznego za okres od 8 dnia orzeczonej
niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia.

§ 64
1. Dla uzyskania zwolnienia od pracy co najmniej na 1 dzien, pracownik powinien
ztozy¢ podanie do pracodawcy za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
ktory na podaniu umieszcza adnotacje odnosnie udzielenia lub nie udzielenia
zwolnienia.
2. Pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na zwolnienie pracownika od pracy, jezeli
zwolnienie to mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode lub zaktoci¢ tok jego pracy.

§ 65
1. Pracownicy majg prawo do zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:
1/ $lubu pracownika - 2 dni
2/ urodzenia sie dziecka pracownika - 2 dni
3/ $lubu dziecka - 1 dzien
4/ zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy -2 dni
5/ zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka - 1
dzien
6/ zgonu lub pogrzebu innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opiekg - 1 dzien
2. Zwolnienia od pracy, o ktorych wyzej mowa nie przystugujg pracownikowi, jezeli
przypadajg w czasie urlopu.
Pracownik nie moze domagac sie wolnych dni w pozniejszym terminie.



§ 66
1. Oproécz zwolnien, o ktorych mowa w § 64 pkt. 1 regulaminu pracy, pracownik moze
by¢ zwolniony od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jezeli przepisy
prawa tak stanowig.
2. Oprécz zwolnien, o ktorych mowa w § 65 pkt 1 regulaminu pracy, pracownik moze
by¢ zwolniony od pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia, jezeli przepisy
prawa tak stanowia, jak rowniez, jezeli nie narazi pracodawce na szkode lub
zaktdcenie toku jego pracy.

§ 67
1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych i rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia, chyba ze takiego obowigzku nie
ma stosownie do obowigzujacych przepisdw prawa. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.
3. Nieodpracowanie zwolnienie Oznacza, ze za okres, w ktorym pracownik nie
Swiadczyt pracy, wynagrodzenie nie przystuguje ( art.80 kodeksu pracy ).

§ 68
1. Kazde wyjscie pracownika z zaktadu pracy w godzinach pracy, moze nastapic
jedynie za zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany do wpisywania do ksigzki wyjsé, kazdego przypadku
opuszczenia miejsca pracy w sprawach stuzbowych i innych, okreslajac godzine
wyjscia i przypuszczalnego powrotu oraz celu w jakim opuszcza prace.
3. Ksigzka wyjs¢ jako ewidencja nieobecnosci pracownikéw w miejscu pracy znajduje
sie u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe-pracownicze.

§ 69
Sprawe sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowarn, odpraw, dodatkéw
wyrdwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w
kodeksie pracy, normuje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29
maja 1996r (Dz. U. z 1996r Nr 62, poz.289 z pézn. zm.).

XV. Tryb postepowania w sprawach zwigzanych z przestrzeganiem na terenie
zaktadu pracy obowiazku trzezwosci

§ 70
1. Kontrolg przestrzegania przez pracownika obowigzku trzezwosci przeprowadza
pracownik prowadzacy sprawy pracownicze, Jak rowniez inne osoby wyznaczone
przez pracodawce.
2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci
pracownika, nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, spisujac
na te okoliczno$¢ protokét wig ustalonego wzoru stanowigcego zatacznik Nr 6 do
regulaminu.
3. Przy sporzadzaniu protokotu nalezy pracownika poinformowag, ze przystuguje mu
prawo zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci i obowigzku poniesienia
kosztow badania w razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu wynikiem tego
badania.
( Protokoét uzycia probierza trzezwosci - zatacznik Nr 7 do regulaminu ).



4. W przypadku nie budzacym watpliwosci, ze pracownik naruszyt obowigzek
trzezwosci, nalezy nie dopuscic¢ pracownika do wykonywania pracy oraz przebywania
na terenie zaktadu pracy pracownika w stanie po uzyciu alkoholu.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci przez pracownika.
pracownik prowadzacy sprawy pracownicze lub inne osoby wyznaczone przez
pracodawce albo bezposredni przetozony pracownika, obowigzany jest bez zbednej
zwioki poinformowac na pismie (wraz z protokotem) pracodawce.

XVI. Odpowiedzialnosé porzagdkowa pracownikéw

§ 71

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1/ kare upomnienia,

2/ kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna.
3. Kara pienigezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary nie moga przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen o ktorych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

§ 72
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownika, nie moze by¢ on
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna
sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 73
O zastosowanej karze, pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminu jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
XVII . Postanowienia koncowe

§ 74
1. Pracodawca przyjmuje pracownikéw w wyznaczonym terminie w sprawach skarg,
wnioskéw i zazalen.
2. Terminy przyjmowania pracownikow podaje sie do wiadomosci poprzez
wywieszenie informacji na zaktadowej tablicy ogtoszen.

§ 75
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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