Regulamin pracy Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Czerwionka-Leszczyny

(tekst jednolity na dzien 1.01.2004 r.)

Na podstawie art. 1042 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz. U. nr 24 poz. 141 z pdzniejszymi
zmianami) oraz na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990 roku (Dz. U. z
2001 r. nr 142 poz. 1593) ustalam co nastepuje:

| Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowanego stanowiska.

1.

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 20.12.1996 roku o gospodarce komunalnej (Dz. U nr 9 z dnia
05.12.1997 roku poz. 43) pracownicy Zakfadu stali sie z dniem 20.02.1997 r. pracownikami
samorzgdowymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace.

Na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 21) z pézniejszymi
zmianami tj. do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace nie stosuje
sie wymogow okreslonych w art. 3 pkt. 1 ppkt. 1i 3, a to jest obywatelem polskim, ukonczyta 18 rok
zycia i na petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Stosuje sie nastepujace artykuty ustawy o pracownikach samorzadowych: art. 6, art. 12, art. 15, art. 16,
art. 18, art. 19:

a. zakazuje sie zatrudniania w Zaktadzie matzonkéw oraz oséb pozostajacych ze sobg w
stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci;

b. w okresie wypowiedzenia pracownik moze by¢ zwolniony z petnienia obowigzkéw z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

c. zobowigzuje sie pracownika do skfadania o$wiadczen o stanie majgtkowym na kazde zgdanie
Dyrektora;

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z Regulaminem Pracy, a
oswiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostanie
dotgczone do akt osobowych.
Umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w
szczegolnosci:

a. rodzaj pracy,

b. miejsce wykonywania pracy,

c. wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow

wynagrodzenia,

d. wymiar czasu pracy,

e. termin rozpoczecia pracy.
Umowe o prace zawiera sie na pismie. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy
pisemnej, pracodawca powinien, najpozniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢
pracownikowi na pismie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.
Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o
prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy, a jezeli
pracodawca nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze nocnej, miejscu,
terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
Zmiana warunkéw umowy o prace wymaga formy pisemne;j.
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Przepisy pkt. 2-5 stosuje sie odpowiednio do stosunkdw pracy nawigzanych na innej podstawie niz
umowa o prace.
Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy
nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikéw wykonujacych takg sama lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z
uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych swiadczeh zwigzanych z
pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.
Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany wymiaru
czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres prébny wynosi:

a. 3 dnirobocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni,

b. 1 tydzien, jezeli okres probny jest dluzszy niz 2 tygodnie,

c. 2tygodnie, jezeli okres probny wynosi 3 miesigce.
Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nie okreslony jest uzalezniony od okresu
zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

a. 2tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy,

b. 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

c. 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Do okresu zatrudnienia, o ktérym mowa w pkt. 10, wlicza sie pracownikowi okres zatrudnienia u
poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastapita na zasadach okreslonych w art. 23'KP,
a takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrebnych przepiséw nowy pracodawca jest nastepca
prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce poprzednio zatrudniajgcego tego
pracownika.
Jezeli pracownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialno$cig materialng za
powierzone mienie, strony mogq ustali¢ w umowie o prace, ze w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 10
ppkt a, okres wypowiedzenia wynosi 1 miesigc, a w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 10 ppktb - 3
miesigce.
Strony moga po dokonaniu wypowiedzenia umowy o prace przez jedng z nich ustali¢ wczesniejszy
termin rozwigzania umowy; ustalenie takie nie zmienia trybu rozwigzania umowy o prace.
Jezeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawartej na czas nieokreslony nastepuje z powodu
ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczacych pracownikow,
pracodawca moze, w celu wczesniejszego rozwigzania umowy o prace, skrécic¢ okres trzymiesiecznego
wypowiedzenia, najwyzej jednak do 1 miesigca. W takim przypadku pracownikowi przystuguje
odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za pozostatg cze$¢ okresu wypowiedzenia.
Okres, za ktory przystuguje odszkodowanie, wlicza sie pracownikowi pozostajgcemu w tym okresie bez
pracy do okresu zatrudnienia.
Wymiar zwolnienia wynosi:

a. 2 dnirobocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

b. 3 dnirobocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrocenia

na podstawie pkt. 14.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢: Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe;.

Il Obowiazki pracownikow

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1.

N

®NO O

wykonywac prace rzetelnie, efektywnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie z przestrzeganiem prawa:

a. do pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych Zaktadu z
uwzglednieniem intereséw panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace.

Przestrzega¢ ustalonego czasu pracy.

Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w Zaktadzie porzadku.

Przestrzegaé przepiséw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.

Dbac o dobro Zakfadu pracy i jego mienie.

Zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne Zaktadu,

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
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Przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

. Przestrzega¢ w Zakfadzie zycia spotecznego:

a. zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz obywatelami.
Dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.
Nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.
Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zajeé, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownose.

§5'

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegoélnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
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 - jest
niedopuszczalna.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej
wartosci.

Wynagrodzenie o ktérym mowa w pkt. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i
wysitku.

§6

Wstep i przebywanie pracownika na terenie Zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.
Na teren Zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§7

Zabrania sie pracownikom:

Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.

Operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci.

Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen, maszyn i urzadzen; czyszczenia oraz naprawiania
maszyn i aparatéw bedacych w ruchu pod napieciem elektrycznym.

Samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia.

§8

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie z
Zaktadem i uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

1.

§9

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:
a. na konferencjach i naradach;
b. w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych - za wyjatkiem palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych;

lll Czas pracy



§10

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie obowigzkéw
stuzbowych.

1.

10.

Czasem pracy jest czas w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§11

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w
dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych w ruchu ciagtym powinien zapewni¢ im co trzecig
niedziele wolng.

Czas pracy portierow i straznikdw nie moze przekroczy¢ w okresie miesiaca liczby godzin wynikajacej z
przemnozenia 8 godzin przez liczbe kalendarzowych dni roboczych.

Pracownicy: palacze centralnego ogrzewania, dozorcy mienia, tadowacze, kierowcy i inni bioracy udziat
w pracach zimowego oczyszczania ulic, oraz inni pracownicy obowigzani sg do wykonywania pracy w
systemie zmianowym.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace i harmonogramy.

Czas pracy w ruchu ciggtym moze by¢ przedtuzony do 48 godzin przecietnie na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym, trwajacym nie dtuzej niz 4 tygodnie. W granicach tej normy czas pracy moze
by¢ przedtuzony jednego dnia w niektérych tygodniach do 12 godzin.

W ruchu ciagtym, jak réwniez w innych uzasadnionych przypadkach, moze by¢ stosowana
czterobrygadowa lub podobna organizacja pracy, w ktorej czas pracy nie przekracza 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin na tydzieh w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie dtuzszym niz 4 miesigce.
Czas pracy kierowcow w pieciodniowym tygodniu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin na tydzieh w przyjetym dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

W systemie rbwnowaznego czasu pracy wymiar czasu pracy przedtuzony w poszczegélnych dniach
zostaje wyréwnany skréconym czasem pracy w innych dniach, lub dniami wolnymi od pracy, z tym ze w
okresie rozliczeniowym czas ten nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Zaktadu lub wymagajacych uwzglednienie ze wzgledu na
sytuacje pracownikéw dopuszczalne jest stosowanie innego rozktadu niz okreslony w pkt. 4 (art. 132
Kodeks Pracy).

Decyzje w sprawie zmiany rozktadu czasu pracy dla ogétu pracownikdéw podejmuje Dyrektor Zaktadu.

§12

Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godzin na dobe, natomiast
mitodocianego powyzej 16 lat - nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

§13

Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a. na stanowiskach w ruchu ciggtym - 3 zmianowym:
= | zmiana - godz. 6% - 14%,

= |l zmiana - godz. 14% - 22%,
= |l zmiana - godz. 22% - 6%;
b. na stanowiskach w ruchu 3-zmianowym, 2-zmianowym, 1-zmianowym, w zaleznosci od
potrzeb:

= | zmiana - godz. 6% - 14% |ub 7% - 15%,
= |l zmiana - godz. 14% - 22% Jub 15% - 23%,
= |l zmiana - godz. 22% - 6®lub 23 - 7%,

C. na stanowiskach administracyjnych w godz. 7% - 15% lub 6% - 14%;
d. na stanowiskach w ruchu ciagtym dopuszcza sie 4 - zmianowg prace z tym, ze czas pracy
ustala sie na podstawie zarzadzenia Dyrektora:
= | zmiana 6% - 12% - 6h,
= || zmiana 12% - 18% - 6h,
= Il zmiana 18% - 22% - 4h lub 18% - 24% - gh,
= |V zmiana 22% - 6% - 8h lub 24% - 6% - 6h;



w porozumieniu z Zakladowg Organizacjg Zwigzkowa.

Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciggtym i na stanowiskach dyspozytorskich nie mogg opusci¢
stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika jest obowigzany zapewni¢
zmiane na stanowisku pracy w ciagu dwoéch godzin od zakonczenia prac danej zmiany.

Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i kohczenia pracy na stanowiskach pracy
pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu okre$la harmonogram.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualnie.

Harmonogramy pracy sporzadzane na okres rozliczeniowy podaje sie do wiadomosci pracownikéw co
najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

§14

Przy oczyszczaniu zimowym dopuszcza sie grupowg organizacje pracy:

a. W grupowej organizacji pracy, czas pracy w normach rownowaznych moze by¢ przedtuzony do
12 godzin na dobe, zadania okreslone w odrebnej umowie (art. 295 KP) powinny by¢ tak
ustalone, aby mogty by¢ wykonane w normalnym czasie pracy wynikajacym z 40 godzinnej
tygodniowej normy czasu pracy.

b. jezeli zadania o ktérych, mowa w pkt. a sg wykonane przed terminem ustalonym w umowie
pracownikom przystuguje czas wolny od pracy do konca okresu na ktéry umowa zostata
zawarta.

c. pracownikowi grupy, ktéry w czasie korzystania z czasu wolnego od pracy o ktérym mowa w
pkt. b, zawrze nowg umowe o wykonanie zadania (art. 295 KP) nie przystuguje wynagrodzenie
za czas niewykorzystany ani czas wolny w innym terminie.

d. jezeliumowa zostaje zawarta na czas dtuzszy niz 24 tygodnie, czas pracy rozlicza sie z
uptywem 24 tygodni. Czas pracy przystugujacy po rozliczeniu moze by¢ wykorzystany
bezposrednio po rozliczeniu czasu pracy lub po wykonaniu zadania.

§15

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzysta¢ z 15-
minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy, powinna zosta¢ wykorzystana pomiedzy godzing
10% - 12%,

Przesuniecie przerw moze nastgpic jedynie za zgodg Dyrektora.

§16

Praca ponad 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym, praca
wykonywana ponad normy czasu w ruchu ciggtym i transporcie, stanowig prace w godzinach
nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna réwniez w razie:

a. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo

ochrony mienia lub usunigcia awarii;

b. szczegdlnych potrzeb Zaktadu;
Czas pracy w ruchu ciggtym wynosi 40h na tydzien. W granicach tej normy czas pracy moze by¢
przedtuzony jednego dnia w niektorych tygodniach do 12 godzin na dobe w okresie rozliczeniowym nie
diuzszym niz 1 miesiac.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalono zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

a. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo

ochrony mienia lub usunigcia awarii;

b. szczegdélnych potrzeb pracodawcy;
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w pkt. 4
ppkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godziny na dobe i 48 godzin tygodniowo
w okresie rozliczeniowym.
Przepisu pkt. 4 ppkt 2 nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezeh czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia.
Za prace w godzinach nadliczbowych - oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w
wysokosci:
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a. 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni powszednie,
niedziele i Swieta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem
czasu pracy.

b. 100% wynagrodzenia - za prace godzinach nadliczbowych przypadajgcych w nocy, w
godzinach nadliczbowych w niedziele lub w $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub Swieto
bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Dodatek o ktérym mowa w pkt. 7, przystuguje takze za kazdg godzine pracy przekraczajaca przecietng
tygodniowg norme czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dodatek o ktérym mowa w pkt. 8 nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecietnej tygodniowej normy
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych,
za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku okreslonego w pkt. 7.

Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatkéw, obejmuje wynagrodzenie pracownika
wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawkg godzinowa lub miesieczng, a jezeli
taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagrodzenia - 60%
wynagrodzenia.

Dodatek o ktérym mowa w pkt. 7, nie przystuguje za prace w niedziele w normalnym czasie pracy, jezeli
pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy w tygodniu. Dotyczy to takze pracy w Swieta.

W stosunku do pracownikéw wykonujgcych stale prace poza Zaktadem pracy, dodatek o ktérym mowa w
pkt. 7, moze by¢ zastgpiony ryczattem, ktérego wysokosé odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy zarzadzajacy - w imieniu pracodawcy - Zaktadem pracy, Gtéwni Ksiegowi i Kierownicy
wyodrebnionych dziatéw i stuzb Zaktadu pracy, a takze zastepcy tych oséb, wykonujg w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownikom o ktérych mowa w pkt. 12 z wytgczeniem pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu
pracodawcy Zaktadem Pracy przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy
wykonanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele, Swieta lub
w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego.

Do pracownikéw, ktérych czas pracy zostat okreslony wymiarem ich zadan, nie stosuje sie art. 134 KP.
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy w tygodniu. Pracodawca moze udzieli¢ dnia wolnego w zamian za prace w $wieto.

W Zaktadach pracy w ktérych praca odbywa sie rowniez w niedziele, pracownik powinien korzysta¢ co
najmniej raz na 3 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownikéw zatrudnionych w
czterobrygadowej lub podobnej organizacji pracy.

Przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z cze$ciowym pozostawieniem w
pogotowiu do pracy moze by¢ wprowadzony w poszczegolnych dniach tygodniach w okresie nie
przekraczajacym jednego miesigca. Praca w granicach takiego rozktadu czasu pracy nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracodawca, na wniosek pracownika, moze
udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Czasu dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Zaktadzie lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywat pracy.

Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w
razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenia wynikajgce z osobistego
zaszeregowania pracownika, okreslonego stawkg godzinowa lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik
wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony przy okresleniu warunkéw wynagrodzenia - 60%
wynagrodzenia. Nie dotyczy to dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme moze nastgpic
takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy
najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

Praca wykonywana w granicach norm czasu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6°° w tym dniu, a godz. 6%
nastepnego dnia.

§17

Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie
na stanowisku prac.



§18

1. Przebywanie pracownikéw na terenie Zaktadu pracy, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora lub Z-cy Dyrektora, bezpos$redniego
przetozonego, odnotowanej w ksigzce raportow.

§19

1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy i odejscie z pracy w listach obecnosci.

2. Listy obecnosci znajdujg sie dla pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych i robotniczych na stoliku
przy wejsciu do budynku administracyjnego.

3. Lista dla Kierownikéw znajduje sie w sekretariacie Zaktadu.

4. Specjalista ds. Kadr sprawdza zgodnos¢ podpiséw i prawidtowo$é prowadzonych list obecnoéci i stan
ilosciowy podaje do Dyrektora o godz. 7°°.

5. Listy obecnosci o godz. 7 nalezy zabra¢ ze stolika. Spéznienia do pracy odnotowuje sie na odrebne;j
liscie.

§20

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to obecnos$¢
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona - pracownik powiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci w ciggu dwoch dni -
dostarczenie zwolnienia do 7 dni.

§21

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas
pracy byt kontrolowany.

IV Obowiazki pracodawcy

§22

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a. zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace;

b. zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

c. organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

d. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenia pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

e. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

f.  utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

g. zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

h. wydawaé pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

j.  organizowac¢ prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

k. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze

czasu pracy.



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

Pracodawca jest obowigzany informowac¢ pracownikdéw w sposob przyjety u danego pracodawcy o
mozliwoséci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych
na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w §2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§22"

Pracodawca ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

imig (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicow,

date urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

wyksztatcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zgdac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych
mowa w pkt. 1, takze:

a. innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

b. numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktérej one
dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w
pkt. 1i2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w pkt. 1i 2, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odrebnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w pkt. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

~0oo0ow

V Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§23

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
Pracodawca jest obowigzany:
a. zapozna¢ pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie;

wydawac¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej - zatgcznik;

e. wskazac pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

aoow



3.

10.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej: podlegajg takze szkoleniom
okresowym.

a.szkolenie podstawowe przeprowadza sie do szesciu miesiecy od rozpoczecia pracy okreslonym
stanowisku - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r.
(Dz. U. nr 62 poz. 285 - §13);
b.na stanowiskach robotniczych, na ktérych wystepujg szczegoine zagrozenia dla zdrowia oraz
zagrozenia wypadkowe, szkolenie podstawowe powinno by¢ przeprowadzone przed podjeciem
pracy;
c.szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych
przeprowadza sie z czestotliwoscig co 3 lata;
d.szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza
sie 1 raz w roku;
e.szkolenie okresowe: pracodawcy, kierownikéw, mistrz, brygadzistéw przeprowadza sie co 6 lat;
Pracownikom przydzielone sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
Pranie, konserwacje odziezy zapewnia pracodawca, za zgodg pracownika dopuszcza sie pranie odziezy
roboczej przez pracownika odptatnie.
Wymiany zuzytej odziezy roboczej dokonujg mistrzowie.
W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okre$lonej przez pracodawce.
Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikom przydzielone sg $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w zaktadowe;j
tabeli norm przydziatu $rodkéw higieny osobiste;j.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt. 12,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca zagrozenia, w
przypadkach o ktérych mowa w pkt. 12 i 13, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

VI Urlopy pracownicze
§24

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopu ustala sie biorgc pod uwage
whnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

taczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie w pkt. 4 nie moze
przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktérymi pracownik
pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ przydzielony poza
planem urlopow.

Czesc urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w
terminie pézniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do konca
| kwartatu nastepujacego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie takie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu: w przypadkach
znacznego wahania wysokos$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.



§25

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego,
zwanego dalej urlopem.
Pracownik nie moze sie zrzec sie prawa do urlopu.
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem 6 miesiecy pracy w wymiarze potowy
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do urlopu w petnym wymiarze pracownik nabywa z uptywem roku pracy.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:

o 18 dni roboczych po roku pracy,

o 20 dni roboczych po 6 latach pracy,

o 26 dni roboczych po 10 latach pracy.
Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktére uwaza sie wszystkie dni z wyjatkiem niedziel i $wiat
okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w
pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza sie do urlopu.
Jezeli pracownik wykonuje dozwolong prace w niedziele i Swieta, z wylagczeniem przypadkéw
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy, urlopu udziela sie w dni kalendarzowe, ktére zgodnie z
obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.
Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposoéb ustania stosunku pracy.
Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

a . zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej niz 3 lata;

b . $redniej szkoty zawodowej - przewidziany program nauczania czas trwania nauki, nie wiecej
jednak niz 5 lat;

c . $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkét zawodowych -
5 lat;

d. $redniej szkoty ogdéinoksztatcace;j - 4 lata;

e . szkoty policealnej - 6 lat;

f . szkoty wyzszej - 8 lat.

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt. 1-6, nie podlegajg sumowaniu.

Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar
urlopu, wlicza sie badZ okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie
od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do urlopu,
pracownikowi przystuguje urlop:
a . u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u
tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy chyba, ze przed ustaniem tego stosunku pracownik
wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub wyzszym wymiarze,
b . u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:
= proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego - w
razie zatrudnienia pracownika na czas nie okreslony,
=  proporcjonalnym do okresu zatrudnienia - w razie zatrudnienia pracownika na czas
okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy, ktéry konczy sie przed uptywem
danego roku kalendarzowego.
Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat w ciggu tego roku
prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajacy.

§26

Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnos¢ w zakfadzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z
odwotaniem go z urlopu.

VIl Urlopy bezptatne i zwolnienia od pracy

§27



Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w pkt. 2, nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.
Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikom:
w celu prawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);
dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;
miodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego;
podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy;
skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania;
na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym
za granica;

g. naczas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika

obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze za
wyjatkiem pkt. 4, ppkt. a;
Jezeli urlop bezpfatny lub okres niewykonywania pracy przypadajg po nabyciu przez pracownika prawa
do urlopu w danym roku kalendarzowym, wymiar tego urlopu ulega proporcjonalnemu obnizeniu chyba,
ze przed ich rozpoczeciem pracownik wykorzystat urlop w przystugujagcym mu lub wyzszym wymiarze.
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§28

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy:
A. w celu wyk. zadan lub czynnosci:

a. fawnika w sadzie - nieptatne;

b. obowigzku Swiadczen osobistych - nieptatne;

B. wcelu:

a. wykonywania powszechnego obowigzku obrony - nieptatne;

b. stawianie sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej I1zby kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym
niepfatne;

c. przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy - ptatne;

d. oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich - ptatne;

e. uczestniczenia w akgji ratowniczej Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego,
jezeli pracownik jest cztonkiem GOPR - platne;

f.  uczestniczenia w posiedzenia Rady Nadzorczej, jezeli pracownik jest czlonkiem tej
Rady - nieptatne;

C. w celu wystepowania w charakterze:

a. biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym sadowym - 6
dni w roku - nieptatne;

b. strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg - ptatne;
Pracownikom petnigcym funkcje wyktadowcow w szkotach zawodowych, w szkotach wyzszych oraz
samodzielnych placéwek naukowych, naukowo - badawczych, naukowo-dydaktycznych, przystuguje
zwolnienie od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nie przekraczajagcym 6
godzin tygodniowo lub 24 godziny w miesigcu, bez zachowania prawa do wynagrodzenia - nieptatne.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwiania waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia - nieptatne.

Za czas pracy zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a.2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie dziecka lub zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

b.1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka;



Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Na czas zwolnien z pracy nie przystuguje wynagrodzenie w razie stawienia sie przed Sgdem w
charakterze oskarzonego. Wynagrodzenie przystuguje jezeli oskarzony lub uniewinniony lub
postepowanie zostato umorzone.
Zaktad moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na szkolenie
cztonka Zaktadowej Organizacji Zwigzkowej, Spotecznego Inspektora Pracy.
Zwolnien od pracy udzielaja:
a.Kierownik Stuzb ds. Kadr i administracji w przypadkach kiedy na Zaktadzie cigzy na mocy
obowigzujacych przepiséw prawnych, obowigzek udzielenia zwolnienia od pracy, a pracownik
przedtozy wymagane dokumenty;
b.Dyrektor w pozostatych przypadkach;
c.stuzba ds. Kadr i Administracji udziela informacji odno$nie dokumentoéw, ktére obowigzany jest
przedstawi¢ pracownik ubiegajacy sie o zwolnienie;
Zwolnien w godzinach pracy udzielaja:
a.zezwolenia dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych udzielajg Kierownicy dziatéw, stuzb do
podlegtych pracownikow;
b.dla pozostatych pracownikéw zwolnienia udziela Dyrektor;
Zwolnienia prywatne sg odnotowane w ewidencji wyj$¢ prywatnych:
a.znajdujacych sie u Kierownikéw - dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych;
b.znajdujacych w Stuzbie Kadr i Administracji dla pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych;
Stuzba ds. Kadr i Administracji prowadzi ewidencje, odrabianie zwolnieh prywatnych i miesiecznie
podaje informacje do ksiegowosci, wykaz godzin nieprzepracowanych do potrgcenia z wyptat.

VIIl Ochrona pracy kobiet

§29

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia:
A. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:
a. przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
= jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,
=  jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe,
b. przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (pochylnie i schody):
= jedli praca wykonywana jest stale-powyzej 8 kg na osobe,
=  jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe,
B. Prac o ktérych mowa u ust. 1 pkt. A ppkt. a. i b. nie wolno wykonywa¢ kobietom w cigzy jezeli
wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci;

Dyrektor nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze w okresie urlopu
macierzynskiego pracownicy chyba, ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez
wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca pracownice Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa wyrazita
zgode na rozwigzanie umowy.
Przepisu pkt. 2 nie stosuje sie do pracownicy w okresie prébnym nie przekraczajacym jednego miesigca.
Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo na okres
prébny przekraczajgcy jeden miesiac, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy,
ulega przedtuzeniu do dnia porodu.
Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub urlopu
macierzynskiego moze nastapic tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji Zaktadu. Dyrektor jest
obowigzany uzgodni¢ z reprezentujaca pracownice Zakladowg Organizacjg Zwigzkowa termin
rozwigzania umowy o prace. W razie niemoznosci zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia,
pracownicy przystugujg $wiadczenia okreslone w odrebnych przepisach. Okres pobierania tych
Swiadczen wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia ¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej kobiety w cigzy
nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujace sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

a.zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j (stan
cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim).
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45
minut kazda.



3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguije jej jedna
przerwa na karmienie.

§30

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 wiecej niz jednego dziecka przy jednym porodzie;
2. Pracownicy, ktéra wychowuje dziecko przysposobione, przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 18
tygodni réwniez przy pierwszym porodzie.
3. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzyhskiego powinny przypadac przed przewidywang datg porodu, a

po porodzie:
0 co najmniej 12 tygodni, gdy urlop wynosi 16 tygodni;
0 co najmniej 14 tygodni, gdy urlop wynosi 18 tygodni;
0 co najmniej 22 tygodnie, gdy urlop wynosi 26 tygodni.
2. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego, ma

prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu; w takim przypadku niewykorzystanej
czesci urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko, na
jego pisemny wniosek.

3. Pracownica zgtasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z czesci urlopu
macierzynskiego, najpdézniej na 7 dni przed przystgpieniem do pracy; do wniosku dotgcza sie
termin rozpoczecia urlopu macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku o
udzielenie urlopu, przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnacji z czesci urlopu
macierzynskiego przez pracownice.

4. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi - ojcu
wychowujgcemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czesci tego urlopu.

5. Po porodzie przystuguje urlop macierzynski nie wykorzystany przed porodem, az do
wyczerpania okresu ustalonego w pkt. 1i 2.

6. W razie urodzenia martwego dziecka lub zgonu dziecka w okresie pierwszych 6 tygodni zycia,
urlop macierzynski po porodzie przystuguje w wymiarze 8 tygodni. Pracownicy, ktéra urodzita
wiecej niz jedno dziecko przy jednym porodzie, przystuguje w takim przypadku urlop
macierzynski w wymiarze stosownym do liczby dzieci pozostatych przy zyciu.

7. W razie urodzenia dziecka wymagajacego opieki szpitalnej, pracownica ktéra wykorzystata po
porodzie 8 tygodni urlopu macierzynskiego, pozostatg czes¢ tego urlopu moze wykorzysta¢ w
terminie pdzniejszym, po wyjsciu dziecka ze szpitala.

8. Jezeli matka rezygnuje z wychowania dziecka i oddaje je innej osobie w celu przysposobienia
lub do domu matego dziecka, nie przystuguje jej czes¢ urlopu macierzynskiego przypadajaca
po dniu oddania dziecka. Jednakze urlop macierzynski po porodzie nie moze wynosi¢ mnigj niz
8 tygodni.

9. Pracownicy, ktéra przyjeta dziecko na wychowanie i wystapita do Sadu Opiekunczego z
wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do 14
tygodni urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, nie diuzej niz do ukonczenia przez
dziecko 4 miesiecy zycia.

10 . Jezeli pracownica o ktérej mowa w pkt. 8 przyjeta dziecko w wieku do jednego roku, ma prawo
do 4 tygodni urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

11 .Za czas urlopu macierzyhskiego przystuguje pracownicy zasitek macierzynski na zasadach i
warunkach okreslonych odrebnymi przepisami.

12 . Dyrektor jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnieh od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie, przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy.

Za czas nieobecnos$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

13 . Na wniosek pracownicy, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w
celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

VIl A Zatrudnienie oséb niepetnosprawnych

§31

1. Czas pracy pracownika niepetnosprawnego nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
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Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnos$ci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Pracownik niepetnosprawny nie moze byc¢ zatrudniony w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie a pkt. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

§32

Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcq
lub wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 30 minut i wliczany jest do czasu pracy.

§33

Osobie zaliczonej do znacznego (I) lub umiarkowanego (ll) stopnia niepetnosprawnosci bedacej w
stosunku zatrudnienia przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik zaliczony do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia go do jednego
z tych stopni niepetnosprawnosci.

§34

Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

a. w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej jednak niz 1 raz w roku (z wyjatkami przewidzianymi w przepisach odrebnych);

b. w celu badan specjalistycznych, zabiegdéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢
wykonane poza godzinami pracy;

c. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy o ktérych mowa w ppkt. a. i b., oblicza sie jak
ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

IX Wyptata wynagrodzenia.

§35

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

W zakladzie stosuje sie czasowo - premiowg forme wynagradzania. Dla wszystkich pracownikéw ustala
sie miesigc obrachunkowy rowny miesigcowi kalendarzowemu.

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym oraz premig regulaminowa,
ptatne jest co miesigc z dotu ostatniego dnia kazdego miesigca kalendarzowego.

Jezeli ten dzieh jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

Premia regulaminowa ptatna jest w odstepach miesiecznych z dotu.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest w
terminie ostatniego dnia roboczego miesigca.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentac;ji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspétmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyptaty wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy.

Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciggu
miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od os6b fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
a. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,
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b. sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

c. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d. Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 KP.

2. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w pkt. 1.

3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

a. wrazie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech pigtych
wynagrodzenia,

b. w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienieznych - do
wysokosci potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w pkt. 1 ppkt b. i c., nie moga w sumie przekraczaé¢ potowy
wynagrodzenia, a tacznie z potrgceniami, o ktérych mowa w pkt. 1 ppkt a. - trzech pigtych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potrgcen kary pieniezne potraca sie w granicach
okreslonych w art. 108 KP.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz naleznosci
przystugujgce pracownikom z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej podlegajg
egzekucji na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatno$ci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

7. Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sg wyptacane sktadniki
wynagrodzenia za okresy dtuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sie od tgcznej kwoty wynagrodzenia
uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia.

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
Szczegodtowe zasady wynagrodzenia, przyznawania dodatkow i premii okresla zaktadowy regulamin
wynagradzania.

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

a.minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - przy
potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,
b.75% wynagrodzenia okreslonego w ppkt a. - przy potracaniu zaliczek pienigznych udzielonych
pracownikowi,
¢.90% wynagrodzenia okreslonego w ppkt a. - przy potrgcaniu kar pienieznych przewidzianych w
art. 108.
Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w pkt. 1 ulegaja
zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

X Wyréznienia i nagrody
§36

Pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wypetnienie swoich obowigzkéw, za przejawianie inicjatywy w
pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektéw w pracy moga by¢ przyznawane nastepujace
wyrdznienia:

a. gratyfikacja pieniezna;

b. awansowanie na wyzsze stanowisko;
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor po zasiegnigciu opinii Zaktadowej Organizacji Zwigzkowej
reprezentujgcej pracownika.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Xl Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§37

Za nie przestrzeganie przez pracownika Zaktadu ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych stosuje sie:

a. kare upomnienia;

b. kare nagany;

c. kary pieniezne;
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Za nie przestrzeganie przez pracownika Zaktadu przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a taczne kary nie moga przewyzszac¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego do
wyptaty po dokonaniu potracen (sumy egzekwowane z tytutdéw wykonawczych na alimenty, sumy
egzekwowane z tytutéw wykonawczych innych, zaliczki pieniezne, kary pieniezne).
Whplywy z kar przeznacza sie na poprawe warunkow i higiene bezpieczenstwa pracy.
Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
a. wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;
b. padek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;
c. okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do 8 lat;
d. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

a. koniecznosé wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny;

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
swego przetozonego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie sie do pracy.

W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Zaktad o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz
w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a.niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,
b.chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ doreczajac przetozonemu zaswiadczenie
lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy
lub osoby przez nig wyznaczone;.
Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwiocznie podac
przyczyne nieobecnosci na pismie.
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie w szczegolnosci:
a.spoznienia do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
b.stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
c.spozywa sie alkohol w czasie pracy;
d.wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami;
e.wykazuje obraZliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikéw;
f.nie przestrzega tajemnicy stuzbowej;

moga by¢ stosowane kary:

g.kara upomnienia;

h.kara nagany.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajag zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy w
Zaktadzie.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt
osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.



Xl Ochrona miodocianych

§38

1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy:
A. recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ powyzej 25 m ciezaréw o masie
przekraczajacej nastepujace wartosci:
a. przy obcigzeniu jednostkowym)przecietnie do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej):
= do ukonczenia 16 roku zycia:
= 10 kg dla dziewczat,
= 15 kg dla chtopcow;
= powyzej 16 roku zycia:
= 20 kg dla dziewczat,
= 25Kkg dla chtopcow;
b. przy obcigzeniu powtarzalnym:
= do ukonczenia 16 roku zycia:
= 5Kkg dla dziewczat,
= 8 kg dla chtopcéw;
= powyzej 16 roku zycia:
= 8 kg dla dziewczat,
= 12 kg dla chtopcow;
B. recznym przenoszeniu po pochyliniach i schodach, ktérych wysoko$é przekracza 5&nsp;m, a
kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:
a. przy obcigzeniu jednostkowym:
= dziewczeta do 16 lat - 5 kg,
=  dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 10 kg,
=  chiopcy do 16 lat - 8 kg,
= chiopcy powyzej 16 roku zycia - 15 kg;
b. przy obcigzeniu powtarzalnym:
= dziewczeta do 16 lat - 3 kg,
=  dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 5 kg,
=  chiopcy do 16 lat - 5 kg,
=  chiopcy powyzej 16 roku zycia - 8 kg;
C. pracach polegajgcych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz wymagajacych
powtarzania duzej iloci jednorodnych ruchéw;
D. wykonywaniu prac w pomieszczeniach, w ktérych parametry oswietlenia nie odpowiadajg
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach;
E. pracach stwarzajgcych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tta
naturalnego, okreslonego odrebnymi przepisami;
2. W zakresie nauki zawodu mtodociany w wieku powyzej 16 lat moze by¢ zatrudniony:

a.do 3 godzin na dobe przy pracach:

0 warsztatowych zwigzanych z naprawg pojazdéw samochodowych,
[ uktadanie posadzek z drewna lub tworzyw sztucznych,
&) <@do 2 godzin na dobe przy pracach:

1 konfekcjonowaniu srodkéw ochrony roslin zaliczonych do Ill,1V,V klasy toksycznosci.
XIll Zakaz konkurencji

§39

1. W zakresie okreslonym w odrebnej umowie pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej
wobec pracodawcy ani tez Swiadczyé pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz
podmiotu prowadzgcego taka dziatalnos¢ (zakaz konkurencji).

2. Pracodawca ktory ponidst szkode wskutek naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji
przewidzianego w umowie, moze dochodzi¢ od pracownika wyroéwnania tej szkody zgodnie z
okreslonymi przepisami.



§40

1. Przepis §39 pkt. 1 stosuje sie odpowiednio, gdy pracodawca i pracownik majgcy dostep do szczegodlnie
waznych informagciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, zawierajg umowe o
zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy. W umowie okresla sie takze okres obowigzywania
zakazu konkurencji oraz wysokos$¢ odszkodowania naleznego pracownikowi od pracodawcy, z
zastrzezeniem przepisow pkt. 2 i 3.

2. Zakaz konkurencji, o ktdrym mowa w pkt. 1, przestaje obowigzywa¢ przed uptywem terminu, na jaki
zostata zawarta umowa przewidziana w tym przepisie, w razie ustania przyczyn uzasadniajacych taki
zakaz lub niewywigzywania sig¢ pracodawcy z obowigzku wyptaty odszkodowania.

3. Odszkodowanie, o ktérym mowa w pkt. 1, nie moze by¢ nizsze od 25% wynagrodzenia otrzymanego
przez pracownika przed ustaniem stosunku pracy przez okres odpowiadajacy okresowi obowigzywania
zakazu konkurencji; odszkodowanie moze by¢ wyptacone w miesiecznych ratach. W razie sporu o
odszkodowanie orzeka sad pracy.

XIV Przepisy koncowe

§41

1. W razie nieobecnosci kierownika dziatu i stuzb zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku statego
zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. Kierownik dziatu i stuzb w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

a. wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pomiedzy
innych pracownikéw dziatéw i stuzb,

b. w przypadku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow dziatu i stuzb zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w
tym zakresie.

3. Dyrektor lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w
sprawach skarg, wnioskow i zazalen.

4. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen.

5. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Zaktadu pracy udziela Dyrektor zaktadu pracy lub
pisemnie upowaznione przez niego osoby.

6. Bez zgody Dyrektora zaktadu pracy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna wydawac
na zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii zawierajgcych
tajemnice gospodarcze, stuzbowe i panstwowe w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

7. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci pracodawcy pracy maja.
prawo do kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o
kontroli Dyrektora zaktadu pracy lub jego zastepcy, w razie ich nieobecnosci kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej. Udostepnieniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére sa niezbedne do wykonania
kontroli.

Niniejszy Regulamin ustalit Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czerwionce-
Leszczynach w uzgodnieniu z Niezaleznym Samorzgdnym Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow ZGKiM w
Czerwionce-Leszczynach.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci 16 sierpnia 1996 roku.

Tekst jednolity opracowano w oparciu o tres¢ anekséw do Regulaminu Pracy:

e Aneks nr 3 z dnia 04.02.1997 r.

e Aneks nr4 z dnia 10.05.1997 r.

e Aneks nr5zdnia 18.08.1997 r.

¢ Aneks nr 5a z dnia 29.09.1997 r.

* Aneks nr 6z dnia 01.10.2001 r.

e Aneks nr7 z dnia 20.07.2001 r.

e Aneks nr 8z dnia 14.12.2001 r.

e Aneks nr 1/2004 z dnia 01.01.2004 r.
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