. REGULAMIN PRACY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ DOMY SPOLDZIELCZE W POZNANIU

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

Przepisy wstepne

§1

1. Podstawg prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( Dz.U. z2022r. poz. 1510 z pdzZniejszymi zmianami).

2. Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2.

1. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
a) pracodawca — Spéldzielnia Mieszkaniowa Domy Spétdzielcze w Poznaniu,
b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
¢) zaklad pracy - wydzielona cz¢$¢ z mienia pracodawcy, w ktérej odbywa sie proces pracy,
d) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, a takze
postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy.
2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest
Zarzad pracodawcy.
3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem przez niego pracy w Spolce powinien byé zapoznany
z trescig niniejszego Regulaminu. Stosowne o$wiadczenie w tym zakresie, wskazujgce date
i potwierdzone podpisem pracownika dotacza sie do akt osobowych.

§ 3.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane z
tym obowiazki pracodawcy i pracownikow.

8 4.

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.



2. W sprawach nie uwzglgdnionych w regulaminie pracy obowiazujg przepisy Kodeksu pracy i
inne przepisy prawa pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) 1 nazwisko,

2) 1imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleZznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust. 1, takze:

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

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

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktdérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
o0sdb, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§6

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegonosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,

3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkods,

5) przestrzegaé zasad wspdlzycia spolecznego,

6) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.



§7.

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w
szczegolnosei:
1) ze i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spéZnianie sig do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w migjscu
pracy,
4) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspéipracownikéw oraz klientéw,
6) niewykonywanie polecer przelozonych,
7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej pracodawcy.

§8.

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1
pkt. 1 KP uwaza si¢ w szczegdinosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé w
pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w migjscu
pracy,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w
miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepis6w przeciwpozarowych.

§9.

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowiazek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.

2. Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza,

4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeZwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokot z kontroli.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem Kontroli, pracownik jest
obowigzany ponieéé koszty tej kontroli.

IIl. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§ 10.

1. Pracodawca ma obowiazek w szczegbinosci:



1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prac¢ w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnies i kwalifikacii,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoéci pracy, zwlaszeza
pracy monotonne;j i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosei ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziataé mobbingowi,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

13) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.

Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych
réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy
ogloszen.

§11.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezpodrednio lub podrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moégiby byé traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje



w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby

pracownik6w nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn

okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi

obiektywnymi powodami,

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem

jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to

moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

§ 12,

Za paruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ rznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 9, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1} odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniju innych swiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe
- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1,
Jjezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9

ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w

zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem

dziatalnoéci prowadzonej w ramach kogciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub

wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1

usprawiedliwione wymaganie zawodowe.



1

2)
3)

4

3)

6)

§ 13.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o jednakowej wartosci. '
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust, 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysilku.

§ 14.

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia,

§ 15.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

otrzymaé pisemng umowe o pracg okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz

termin rozpoczgcia pracy i przyslugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem

sktadnik6w), a takze zakres jego obowigzkow,

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
racy.

gdbgé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem

niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku

pracy oraz byé poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi $rodkami,

otrzymaé nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze, lub ekwiwalent za nabycie

odziezy,

posiadzgé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

danym stanowisku.



IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACII PRACY, EADU I PORZADKU

§ 16.

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wiasnor¢eznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscié
teren zakladu pracy w czasie pracy godzing wyjécia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przelozonemu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przelozonego.

§17.

Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 18.

Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych polgczen telefonicznych
powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

§ 19.

1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknietych Spétdzielni.
2. Palenie tytoniz dozwolone jest tylko w miejscach wyodrebnionych, odpowiednio
oznakowanych i przystosowanych do tego celu.

§ 20.

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach w
procesie pracy.

2. Po zakorniczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowa¢ narzedzia pracy 1 dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzié,
czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§21.

Pracodawca w przypadkach wzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na
okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inna pracg, niz to wynika z
umowy o pracg, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 22.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawcg o wszelkich zmianach w
stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wlasciwych swiadczen.



§ 23.

1. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania
pracodawcy jak np. stan finanséw, dzialalnosci handlowej, struktury organizacyjnej,
wietkosci wynagrodzen (w tym wiasnego) oraz wiadomosci stanowigcych tajemnice
shuzbowsa.

2. Pracownik jest obowigzany do nieprowadzenia dziafalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy, zgodnie z zawarta odrebnie umowa.

§ 24.

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawey przedmiotéw, ktére zostaty mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 25.

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy i
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywa¢ te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a
pracownicy sg obowigzani wykonywacé te decyzje i polecenia.

V. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 26.

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia pracodawcy, a w szczeg6inosci nie odpowiada za szkode
wyniklg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$é za czgsé szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadaja oni w czeéciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosei wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszac¢ kwoty 3-miesi¢cznego wynagrodzenia przyshigujgcego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajagce odpowiedzialnogé
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

§27.

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w peinej
wysokoscl.



§28.

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ za pieniadze,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takZe $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysoko$ci za
szkode powstata w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnodci pracownik moze si¢ uwolnié,
jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegélnosci
wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi skiadnik6w majgtku pracodawey zostaje potwierdzone na pismie
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspélng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowiazkiem wyliczenia sie, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawcg. W
razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
pracownikéw wynika w czgsciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w calosci lub w czesci zostala spowodowana przez
niektorych pracownikow, za cato$é szkody lub za stosowng jej czesé odpowiadaja tylko
sprawcy szkody.

VI SYSTEM IROZKLAD CZASU PRACY

§ 29.

1. Tlekroé w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy — nalezy przez to
rozumie¢ pracownikow kierujacych jednoosobowo zakladem pracy i ich zastepcow lub
pracowniko6w wchodzacych w sklad kolegialnego organu zarzadzajacego zakladem
pracy oraz glownych ksiggowych.

2) pracy zmianowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego
rozkladu czasu pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczegolnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

2. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumieé¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3. Pracownik, ktorego rozklad 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 por¢ nocng, jest pracujagcym w nocy

4. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje
prace szczegOlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym,

5. Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 4 okresla pracodawca zgodnie z art. 1517 § 4 KP, w
zalaezniku nr 3 do reguiaminu.

6. Na pisemny wniosek pracownika pracujacego w nocy, o ktérym mowa w ust. 3,

pracodawca informuje wlasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw
pracujgcych w nocy.



§ 30.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikéw wynosi od poniedziatku do pigtku 8 godzin na dobe oraz
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym. Soboty s dniami wolny od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

3. Rozpoczgcie pracy w poniedziatki nastepuje o godzinie 8%, a zakoticzenie - o godzinie 16%%
od wtorku do pigtku nastepuje o godzinie 7%, a zakoriczenie - o godzinie 15%,

4. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. O
terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony.

3. Pora nocna trwa 8 godzin pomigdzy godzina 23% a godzing 7% dnia nastepnego.

6. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegblnych przypadkach na
podstawie przepiséw Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przelozony w formie pisemnej. Tygodniowy czas
pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art.
151! § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

9. Niedziele i S$wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w
niedziele i $wigta uwaza sig prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu a
godzing 6% nastepnego dnia.

10. Pracodawca moze wprowadzi¢ zadaniowy system pracy.

§ 31

[a—
.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu

pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
VII. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW W FORMIE TELEPRACY

§.32

1. Praca moze byé wykonywana regularnie poza zakladem pracy, z wykorzystaniem Srodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisdw o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna



(telepraca).

_2. Teleprac_ownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje prace w warunkach okreslonych w pkt. 1
1 przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlnosci za posrednictwemn srodkéw
komunikacji elektronicznej.

3. Wykonywanie pracy w formie telepracy jest takze dopuszczalne na wniosek pracownika
ziozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j,

4. Pracodawca uwzglednia wniosek pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt 21 3 kp, o
wykonywanie pracy w formie telepracy, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na
organizacjg pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy
uwzglednienia  wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

5. Pkt 4 stosuje si¢ do pracownikéw, o ktorych mowa w art. 142! § 1 pkt 2 i 3 kp, réwniez po
ukoficzeniu przez dziecko 18 roku zycia.

6. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prace, ze praca bedzie wykonywana w warunkach
okreslonych w art. 67° kp, moze nastgpié:

a) przy zawieraniu umowy o prace albo
b) w trakcie zatrudnienia.

7. Jezeli do uzgodnienia dotyczacego wykonywania pracy w formie telepracy dochodzi przy
zawieraniu umowy o pracg, w umowie dodatkowo okresla si¢ warunki wykonywania pracy,
zgodnie z art. 67° kp

8. W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw wykonywania pracy, na okreslone zgodnie z art.
67° kp moze nastgpi¢ na mocy porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub pracodawcy.
Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzglednié wniosek pracownika dotyczacy
wykonywania pracy w formie telepracy.

9. Nie jest dopuszczalne powierzenie wykonywania pracy w formie telepracy na podstawie art.
42 § 4 Kp.

10. W terminie 3 miesiecy od dnia podjecia pracy w formie telepracy, zgodnie z art. 677 § 1
pkt 2 Kp , kazda ze stron moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy w formie telepracy i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony
ustalajg termin, od ktorego nastapi przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy,
nie dhuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

11. Jezeli wniosek telepracownika zostanie zlozony po uplywie terminu okreslonego w pkt 10,
pracodawca powinien - w miar¢ mozliwosci - uwzgledni¢ ten wniosek.

12. Po uplywie terminu okreslonego w pkt.10 przywrdcenie przez pracodawce poprzednich



warunkéw wykonywania pracy moze nastapi¢ w trybie art. 42 § 1-3 kp

13. Brak zgody pracownika na zmiane warunkow wykonywania pracy, w przypadku
okreslonym w art. 677 § 3 kp, a takze zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy na
zasadach okreSlonych w art. 67° kp, nie moga stanowié przyczyny uzasadniajace]
wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace.

14, Jezeli podjecie pracy w formie telepracy nastepuje zgodnie z art. 677 § 1 pkt 1 kp,
informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 3 kp, obejmuje dodatkowo co najmniej:

a) okreslenie jednostki organizacyjnej pracodawcy, w ktérej strukturze znajduje si¢ stanowisko
pracy telepracownika;

b) wskazanie osoby lub organu, o ktérych mowa w art. 3'kp, odpowiedzialnych za wspolprace
Z telepracownikiem oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania
pracy.

15. W przypadku, o ktérym mowa w art. 677 § 1 pkt 2 kp, pracodawca przekazuje na pismie

telepracownikowi informacje okreslone w § 1 pkt 1 i 2, najpdzniej w dniu rozpoczecia przez
niego wykonywania pracy w formie telepracy.

16. Pracodawca jest obowigzany:

a) dostarczy¢ telepracownikowi sprzgt niezbedny do wykonywania pracy w formie telepracy,
spelniajacy wymagania okreslone w rozdziale IV dzialu dziesiatego kp,

b) ubezpieczy¢ sprzet,
¢) pokry¢ koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacja sprzetu,

d) zapewni¢ telepracownikowi pomoc techniczng i niezbedne szkolenia w zakresie obstugi
sprzetu

- chyba ze pracodawca i telepracownik postanowig inaczej, w odrebnej umowie,

17. Pracodawca 1 telepracownik moga, w odrgbnej umowie, okresli¢ w szczegdlnosci:

a) zakres ubezpieczenia i zasady wykorzystywania przez telepracownika sprzetu niezbednego
do wykonywania pracy w formie telepracy, stanowigcego wlasnos$é telepracownika,

spelniajacego wymagania okreslone w rozdziale IV dziatu dziesigtego kp.

b) zasady porozumiewania si¢ pracodawcy z telepracownikiem, w tym sposéb potwierdzania
obecnosci telepracownika na stanowisku pracy;

¢) sposob i forme kontroli wykonywania pracy przez telepracownika.
§ 3. W przypadku, o ktorym mowa w pkt a, telepracownikowi przyshuguje ekwiwalent

pieniezny w wysokosci okreslonej w porozumieniu lub regulaminie, o ktérych mowa w art. 67°
kp., lub w umowie, o ktorej mowa w pkt. 6a. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu bierze sie



POd uwage w szezegllnosci normy zuzycia sprzetu, jego udokumentowane ceny rynkowe oraz
ilos¢ wykorzystanego materiatu na potrzeby pracodawcy i jego ceny rynkowe.

18. Pracodawca okresla zasady ochrony danych przekazywanych telepracownikowi oraz
przeprowadza, w miarg potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

Telepracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z zasadami ochrony danych, o ktérych
mowa w pkt. 18, oraz jest obowigzany do ich przestrzegania.

19. Telc.epracownik i pracodawca przekazujy informacje niezbedne do wzajemnego
porozumiewania si¢ za pomocg $rodkéw komunikagji elektronicznej albo podobnych érodkéw
indywidualnego porozumiewania sie na odleglo$é.

20. Kontrola wykonywania telepracy

a. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy przez telepracownika w miejscu
wykonywania pracy.

b. Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodawca ma prawo
przeprowadzaé kontrole:

1) wykonywania pracy,

2) w celu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego sprzetu, a takze
jego instalacji,

3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

- za uprzednig zgoda telepracownika wyrazona na pi$mie, albo za pomocg $rodkéw
komunikacji elektronicznej, albo podobnych $rodkéw indywidualnego porozumiewania sie na
odleglosé.

21. Pracodawca dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
i charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci
telepracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych, w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem. Pierwsza kontrolg, w zakresie okreslonym w pkt. 20 ppkt b,
przeprowadza si¢, na wniosek telepracownika, przed rozpoczeciem przez niego wykonywania
pracy.

22. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzysmie w zakresie nawigzania i
rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej
samej lub podobnej pracy, uwzgledniajac odrebnosci zwiazane z warunkami wykonywania
pracy w formie telepracy.

23. Pracownik nie moze byé w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu podjecia pracy
w formie telepracy, jak réwniez odmowy podjecia takiej pracy.



24. Pracodawca umozliwia telepracownikowi, na zasadach przyjetych dla ogéhu pracownikéw,
przebywanie na terenie zakladu pracy, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz
korzystanie z pomieszczefi i urzgdzen pracodawcy, z zakladowych obiektéw socjalnych i
prowadzonej dziatalnosci socjalnej.

25. Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodawca realizuje wobec niego,
w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki okreslone w
dziale dziesigtym, z wylgczeniem:

a) obowiazku dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, okreslonego w art.
212 pkt 4 kp

b) obowiazkow okreslonych w rozdziale ITI Kp.

¢) obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych, okreslonego w
art. 233 kp

VIIL. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 33.

fam—y

. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu do 28 dnia danego miesiaca.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w formie przelewn na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie wyplaca sic w kasie, w
godzinach jej otwarcia.

4. Pracownik jest obowigzany do nienjawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

§ 34.

Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

IX. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 35.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnodcl i przewidzianym czasie jej trwania, nie p6éZniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem,



poczty elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowa¢ o tym specjaliste do spraw kadr i plac oraz przekazaé mu
odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy lub spéznienie do pracy sg:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
odrebnymi przepisami,

decyzja wlaciwego Pafstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznogci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach

o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5. W razie sp6znienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie spéZnienia. Bezposredni przelozony podejmuje
decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia spéznienia do pracy.

X. ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 36.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw

prawa.

2. Pracodawca, migdzy innymi, jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,
wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed organem ds. wykroczen ({aczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego),

2)

3)



4) na czas niezbgdny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze czionka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

5) naczas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakarmnych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniuy, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajacym tgcznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawea jest réwniez obowigzany zwolnié¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byé¢ wykonane w
czasie wolnym od pracy.

§37.

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

1) slubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

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

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajace]j na utrzymaniu pracownika Iub pod jego bezpoérednia opieka - przez
1 dzien.

§ 38.

1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od
pracy, jezeli nie spowoduje to zaktocer w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia,

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przelozonego, pracownik moze
odpracowa¢ czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

XI. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW
§ 39.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do  corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



[
.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z
ust. 5.

Pomimo podania do wiadomo$ci planu urlopéw w sposob przyjety u pracodawcy,
pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu zlozyé do bezposredniego
przetozonego wypelniony wniosek urlopowy. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek
urlopowy ze swojg pisemng akceptacja do specjalisty do spraw kadr i plac.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i specjaliscie do
spraw kadr i plac. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak
najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie
normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej informacji na druku
obowiazujacym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.

Pracownik, ktéry zglosil zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu
jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym zaréwno bezposredniego
przetozonego oraz specjalistg do spraw kadr i plac telefonicznie, a nastepnie — niezwlocznie
po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 40.

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sig¢ do okresu, od kidrego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dhuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzieé
dopuszczalnoéé odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§41.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nictrzezwosel lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
stosowa¢ kare pieniezna.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Kara nie moze

byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.



4. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Karg uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebylg przed uplywem tego terminu.

§ 42,

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegllnie
do wykonywania zada pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna
2) nagroda rzeczowa
3) pochwala pisemna
4) urlop nagrodowy

2. Nagrody i1 wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wigcej niz jedng nagrode czy wyr6znienie.

4. Urlop nagrodowy, o kiérym mowa w ust. 1 pkt 4, wynosi 5 dni roboczych.

5. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XIIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 43.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganic w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewniaC wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 44.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawad si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,



2} wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowaC si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o lad i porzadek w
miejscu pracy,

4) stosowa¢ érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé si¢
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace
si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie,

7) wspéldziata¢ z pracodawcs i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45.

Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przediozy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak
osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z pracodawcy.

§ 46.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja 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 si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 47.

1. W ftrakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej
umowy o pracg z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktorych
wystepujg szczegblnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

przeprowadzane jest raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.

7. Wykazy oséb podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrebnie.

&



XIV. KONSULTACIJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
§ 48.

1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegoOlnoscei dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzamia nowych
proceséw technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreglonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,

3) tworzenia shuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej shuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele mogg przedstawiaé pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku z
udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do
wynagrodzenia.

4.Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia i Zycia pracownikow, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzaja kontrole oraz stosuja srodki prawne przewidziane w przepisach o
Panstwowej Inspekcji Pracy.

5. U pracodawcy, u ktérego zostala powotana komisja bezpieczenstwa i higieny pracy -
konsultacje, o ktérych mowa w ust. 1, moga byé prowadzone w ramach tej komisji.
Natomiast uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 2 i 4, przyshiguja pracownikom lub ich
przedstawicielom wchodzacym w sklad komisji.

6. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosié jakichkolwiek niekorzystnych dla
nich konsekwencji z tytulu dziatalnosci, o ktorej mowa w ust. 1, 2 i 4. Dotyczy to réwniez
pracownikéw lub ich przedstawicieli, o ktérych mowa w ust. 5.

XV. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 49,

1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegblnej ochrony
pracy kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

X VI POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.

1. Regulamin pracy zostat wprowadzony po konsultacji z przedstawicielem pracownikow w
dniu 6 czerwca 2023 roku.



2. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie w siedzibie
pracodawcy.

3. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci w sposéb
okreslony w ust. 1.

4. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany Z trescia
regulaminu i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o§wiadczeniem.

5. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

(podpis pracodawcy/osoby uprawnionej
do reprezentowania pracodawcy)




