Zarzadzenie nr 3/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie
z dnia 17.02.2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Miejskiego Oérodka Kultury w Pelplinie

ustalony na podstawie art. 104 § 1, w zwigzku z art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.
§2

Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z waznoécia od 4.01.2021r.
§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin
Pracy - stanowigcy zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 12/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w
Pelplinie z dnia 12 grudnia 2014r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy.

/dyrektor MOK w Pelplinie/



Regulamin pracy

Na podstawie art. 104—104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1040 z pozn. zm.) ustala si¢ Regulamin pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

I. Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw $wiadczacych prace na
podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj umowy o prace oraz
wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby $wiadczace prace na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy;

2) instytucji — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie w imieniu ktoérego
wystepuje Dyrektor:

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy;

4) Kodeksie pracy, k.p. — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(t.j- Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.);

5) minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ minimalnego wynagrodzenia
okreSlong na podstawie przepisow ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za pracg (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2177 z p6zn. zm.).

§4

1. Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogélnych
zakiadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia je i analizuje przyczyny ich powstawania oraz udziela
rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shuizbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi
zawierajacych prawdziwe informacie,

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwiazku ze
skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do siedziby zakladu

pracy.
§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz instytucji, a dotyczacych jej funkcjonowania,
udziela Dyrektor lub inne upowaznione przez niego osoby.

§6
1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw Dyrektorowi.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do Dyrektora.

§7
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z:
a) Regulaminem,



II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlInosci do:

a) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawartej z nim umowy o prace,

b) zapoznania pracownika podejmujacego pracg¢ w zakladzie pracy z zakresem jego obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

¢) zapoznania pracownika z Regulaminem i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

d) zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

¢) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakosci pracy,

f) organizowania pracy w spos6b zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

g) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

h) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca i
ochronie przed zagrozeniami,

1) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i narzedzi pracy, odziezy roboczej i
ochronnej, sprz¢tu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na
ich przechowywanie,

j) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

k) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy,

1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego
wydania §wiadectwa pracy,

m) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych, na warunkach okreslonych w
odrgbnej umowie,

n) wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
pracownikéw 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

0) przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy,

p) stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly warunkéw
sprzyjajgcych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

§9
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

a) dokladne, sumienne i efektywne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do zwigzanych z pracg i
zgodnych z prawem polecen Dyrektora,

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy i pele jego wykorzystanie na
wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

c) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy,

d) przestrzeganie wszystkich innych normatywnych aktéw obowiazujacych u pracodawcy, takich
jak: zarzgdzenia, procedury, polityki i instrukcje,

e) wspoldzialanie z pracodawcg w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

f) dbanie o dobre mienie pracodawcy oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem oraz czynne
zapobieganie niebezpieczenstwu zagrazajacemu zyciu, zdrowiu lub mieniu pracodawcy i innych
pracownikéw,

g) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji handlowych, finansowych lub organizacyjnych
pracodawcy, z ktérymi pracownik zapoznal si¢ podczas wykonywania swoich obowiazkéw
stuzbowych zwigzanych z pracg, stanowigcych tajemnice instytucji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,



h) przestrzeganie zasad wspélzycia spolecznego, w szczegdlnosci poprzez wlasciwe odnoszenie
si¢ do kontrahentéw , przetozonych, wspélpracownikéw oraz przestrzeganie zasad kultury
osobistej, poszanowania godnosci oraz prawa do odmiennosci pogladéw i apolitycznosci,

i) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez udziat w
kursach i szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez samoksztatcenie
i doskonalenie zawodowe,

j) wykazywanie lojalno$ci w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego polityki rozwoju,

k) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora o zaistnialych wypadkach przy pracy, awariach,
kradziezach i innych zdarzeniach przynoszacych szkode pracodawcy lub pracownikom oraz
czynne zapobieganie tym zdarzeniom,

1) niezwloczne zgtaszanie do ksiggowosci zmiany danych osobowych oraz danych warunkujacych
nabycie lub utrat¢ uprawnienn do $wiadczef od pracodawcy, z ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego,

m) poddawanie si¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim przewidzianym
prawem, realizowanych przez placéwke medycyny pracy, z ktéra pracodawca wspdtpracuje,

n) uczestnictwo we wstepnych i okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczefistwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej,

0) w przypadku ustania stosunku pracy — rozliczenie si¢ z pracodawca.

2. Pracownikom zabrania sig:

a) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawiania si¢ do pracy oraz przebywania w miejscu
pracy w stanie po spozyciu alkoholu, a takie wnoszenia i przechowywania napojow
alkoholowych w miejscu pracy,

b) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego z Dytrektorem oraz
nieprzestrzegania czasu pracy,

c) zaklécania spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wynoszenia i wywozenia z zakladu pracy lub miejsca wykonywania pracy jakichkolwiek
dokument6w, materiatdw, urzadzen, a takze innych przedmiotéw stanowigcych wlasnogé
pracodawcy lub podmiotu, na rzecz ktérego wykonywana jest praca — bez jego zgody,

) wykonywania na terenie zakladu pracy prac bezposrednio niezwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych, takze poza godzinami pracy oraz wykorzystywania sprzetu, w celach
innych niz zwigzane z wykonywaniem obowigzkdw pracowniczych,

f) przyjmowania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu wykonywania pracy, odwiedzin oséb
trzecich, w tym rodziny,

g) korzystania z internetu oraz poczty elektronicznej w celu niezwigzanym z wykonywaniem
pracy,

h) samowolnego i nieuprawnionego demontowania czgsci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy,

i) czyszczenia i naprawy maszyn i urzadzen bgdacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§10

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art.

52 § 1 pkt 1 k.p. uwaza si¢, w szczegdlnosci:

a) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnoéé w pracy,

b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

¢) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajgcych lub narkotykow,

d) naruszanie przepis6w i zasad bezpieczenfistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz
higieniczno-sanitarnych,

€) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

f) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezgeych do pracodawcy materialéw o
charakterze pornograficznym,

g) instalowanie na sprzgcie komputerowym pracodawcy prywatnego, a w szczegolnoscei
nielicencjonowanego oprogramowania,

h) zabor mienia pracodawcy, w tym materiatéw i urzadzen, a takze innych $rodkéw stanowigcych
wlasnosé pracodawcy,

1) ujawnienie w sposéb nieuprawniony tajemnicy instytucji,

J) rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych i godzacych w dobre imig instytucii.
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§11
Przydziatu prac dokonuje Dyrektor.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace,

obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi, ktory moze nakazaé pracownikowi
wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

§12
W zakladzie pracy obowigzuje zasada wydawania polecen shuzbowych pracownikom przez
Dyrektora.

§13
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres trzech miesiecy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
lecz pod warunkiem, Ze nowa praca:
— nie powoduje obniZenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

§14
Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom na piémie rodzaju
Zawartej umowy o prace i jej warunkéw.
Umowe nalezy wregczy¢ pracownikowi najpdzniej przed dopuszczeniem go do wykonywania
pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie pdZniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
— czegstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§15

Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskaza do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami:
wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badar profilaktycznych m.in. w
oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi;

b) przekaza¢ pracodawcy swoje dane osobowe, w zakresie wskazanym w Kodeksie pracy i w
odrgbnych przepisach;

c) przediozy¢ niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych;

d) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty;

e) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe w szczegdlnosci uprawniajace
do wykonywania zawodu.

Dokumenty wymienione w ust. 1 lit. c—e przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostaja

do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ do wgladu w ksiegowosci.

§16
Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sktada wiasnoreczny
podpis;
Lista obecnosci znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez Dyrektora.
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II1. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§17

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien

uprzedzi¢ Dyrektora.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest

obowigzany powiadomi¢ osoby wskazane w ust. 1 o przyczynie nicobecnosci i przewidywanym

czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, poczty elektroniczng, sms), lecz
nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiécie lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci nie mégl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

Nieobecnos¢ w pracy lub sp6znienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie

do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione w systemie
teleinformatycznym udostgpnionym pracodawcy przez ZUS,

b) decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

¢) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienig¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 870), albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego w systemie teleinformatycznym
udostgpnionym pracodawcy przez ZUS, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku
choroby niani, z ktérg rodzice maja zawarta umowe uaktywniajacg, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 326 z pdzn. zm.),

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienic sie
pracownika na to wezwanie,

f) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy shuzbowej zakoficzonej w takim
czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,

g) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 lit. a—g, pracownik

jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgezajgc stosowny dokument najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy.

§18

. Pracownik, na swoj pisemny wniosek, moze by¢ zwolniony od pracy przez Dyrektora na czas

niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej; zwolnienia mozna udzielié, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshiguje

wynagrodzenie, chyba ze do kofica okresu rozliczeniowego odpracowat czas zwolnienia.

. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku

dobowego i tygodniowego, wskazanych w § 31 ust. 1, oraz zasady przecigtnie pieciodniowego
tygodnia pracy.

. Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.



§19

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

a) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach przed lub po zdarzeniu uzasadniajgcym ich
udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do wegladu
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, niezdolnoéci do pracy z powodu choroby, to nie przyshiguja mu zwolnienia
okolicznosciowe, o ktdrych mowa w ust. 1.

IV. Urlopy pracownicze

§20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 1 wedhig zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni przy stazu do 10 lat pracy,
— 26 dni przy stazu powyzej 10 lat pracy.

3. Urlopu nie udziela si¢ w: niedziele, $wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje pracg, ktéra wykonywana jest w niedziele lub Swieto, urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny, przyjmujac, ze
jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§21
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w Zyciu w roku kalendarzowym podjecia pracy w
wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastgpnego
pelego urlopu — z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 22
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sig z tytuhu ukoficzenia:
a) zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;
b) $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej
jednak niz 5 lat;
¢) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat:
d) sredniej szkoty ogdlnoksztalcgceej — 4 lata;
e) szkotly policealnej — 6 lat;
f) szkoly wyzszej — 8 lat, w tym uzyskanie tytulu licencjata.
2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar
urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz okres nauki,
zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.



3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten
niezakonczony okres zatrudnienia w czgéci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy u
danego pracodawcy; wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§23

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika, ktéry sklada go na co
najmniej 7 dni przed planowanym terminem rozpoczgciem urlopu; nie dotyczy to ,urlopu na
zadanie”.

3. Wzor wniosku urlopowego stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu; wzér ten znajduje si¢ w

ksiegowosci.

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, skiada sie do Dyrektora.

Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowaé jako wyrazenie

zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

Urlopu wypoczynkowego Dyrektorowi udziela Burmistrz.

7. W sytuacji gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzystaé urlopu do konca roku, w
ktorym nabyt do niego prawo wykorzysta urlopu do korica wrzesnia roku nastepnego.

8. Pracodawca moze skierowa¢ pracownika na ,,zalegly” urlop wypoczynkowy w okresie 1 stycznia —
30 wrzesnia, nawet bez jego wniosku.

9. Niewykorzystanie urlopu do korica wrzesnia roku nast¢pnego moze by¢ uznane przez pracodawce
za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé natozeniem kary porzadkowej.

ook
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§24
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cz¢$ci. Co najmniej jedna czeé¢ urlopu
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza si¢ oprécz dni
korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakoniczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 25

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badZ — w szczegOlnych przypadkach — na wniosek
Dyrektora, jezeli nieobecnosé pracownika mogtaby spowodowaé zaktécenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie
pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczegélnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat migjsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 26
Postanowienia § 25 stosuje si¢ réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§27
1. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzyniskim, rodzicielskim, ojcowskim.
2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, zaréwno biezacego, jak i
zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejécia na
emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 28
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.



2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare
mozliwosci poinformowa¢ pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpézniej
przed rozpoczgciem pracy, w czasie ktdrej powinien $wiadczy¢ prace, a skorzystat z ,urlopu na
zgdanie”.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze odmoéwié udzielenia Hurlopu na
zadanie”.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem, do
ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§29
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

V. Czas pracy

§30
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 31

1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

2. Wymog zapewnienia 11-godzinnego odpoczynku dobowego nie obowigzuje:
a) pracownikow zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

3. Odpoczynek tygodniowy pracownikéw moze by¢ skrocony nawet do 24 godzin:
a) w przypadkach wskazanych w ust. 2;
b) w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem

na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy.

4. Tydzien w rozumieniu ust. 1 to siedem kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia danego okresu rozliczeniowego.

5. Dla celéw planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do wynagrodzenia za
pracg w godzinach nadliczbowych przez dobe nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od
godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu

pracy.

§32

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobeg, przecigtnie 40 godzin na tydzien, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesigcznnym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem §
34.

2. Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecictnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Postanowienia ust. 2 nie dotyczg pracownikow wskazanych w § 34, dla ktérych terminy dni
wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy wyznaczane s3 indywidualnie w
harmonogramach czasu pracy.

§33
1. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie:
a) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie
b) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostalych do kofica okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.
2. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.



3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z ust. 1 i 2, ulega w
tym okresie obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do
przepracowania w czasie tej nieobecnoéci, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy.

§ 34
1. W jednostce obowiazuje rowniez rownowazny czas pracy, w ktérym dobowy czas pracy moze byé
przedtuzony do 12 godzin, przy zachowaniu przecigtnie 40-godzinnego tygodnia pracy, w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 35
1. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw objetych réwnowaznym czasem pracy wynosi trzy
miesigce:
— I okres: I-1IT;
— II okres: IV-VI;
— [III okres: VII-IX;
— IV okres: X-XII.
§ 36

Pora nocna obejmuje godziny od 22.00 do 6.00 dnia nastepnego.

§ 37
1. Przez prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 7.00 w tym

dniu a godzing 7.00 dnia nastepnego.
2. Pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 38

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny
od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe — do kofica okresu
rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik swiadczy prace w $wigto, winien otrzymaé inny dzied wolny od pracy do kornica
danego okresu rozliczeniowego.

3. Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady $rednio pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do kofica danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§ 39
1. Za pracg¢ w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze byé udzielony czas wolny
wedlug zasady ,,godzina za godzing™.
2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg lacznie z ewidencja czasu pracy

pracownika.
3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za prace w

godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosil czas pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢ do kofica danego
okresu rozliczeniowego.

§40
1. Tygodniowy czas pracy, facznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé 48 godzin
srednio na tydzien w okresie rozliczeniowym.
2. Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych wynosi 416 godzin na jednego pracownika.
3. Do limitéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie wlicza si¢ pracy w godzinach nadliczbowych
wykonanej w zwigzku z okoliczno$ciami wskazanymi w § 31 ust. 2 lit. b.
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4. Pracownicy zarzadzajacy instytucjg w imieniu pracodawcy w razie potrzeby $wiadcza prace w
godzinach nadliczbowych na dobg i w dniach wolnych od pracy, bez prawa do dodatkowego

wynagrodzenia.

5. Dyrektor zobowigzany jest w razie potrzeby do §wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

6. W sytuacji gdy pracownicy wskazani w ust. 4 $wiadcza prace w dniach wolnych od pracy, nalezy
udzieli¢ im w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to mozliwe — wyplaci¢
dodatkowe wynagrodzenie.

§41
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie pracy do
5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub winni wykonywaé inne czynnosci, ktére nie
beda w takim stopniu obcigzaé wzroku i ukladu migéniowo-szkieletowego.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje stuzba
bhp.

§ 42
1. Pracownik, ktérego dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do 15-minutowej
przerwy w czasie pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Pracownik niepelnosprawny, niezaleznie od przerwy wskazanej w ust. 1, posiada prawo do
dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy.
3. Pracownik wykorzystuje przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w indywidualnie ustalonym czasie,
za zgodg Dyrektora.

VL Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykéw,
lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§43
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowiazku
trzezwosci cigzy na Dyrektorze tych pracownikéw.
2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszezaniu do pracy osédb, ktérych stan lub zachowanie

wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznoéci — na
zdecydowanym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

3. Wspodlpracownicy sa zobowigzani do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstgpu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub w czasie innej usprawiedliwione;
nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku §wiadczenia pracy.

5. Kontrolg trzezwosci zleca Dyrektor lub zewnetrzna shuzba ochrony, w obecnosci Dyrektora tego
pracownika.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszty badan stanu trzeZwosci ponosi pracodawca. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.

9. Stan nietrzezwoéci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 44
Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokdl, ktéry powinien zawieraé:
1) dane osoby zglaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlna o zgloszeniu,
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2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis sposobu i
okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

4) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowoddw, np. swiadkdéw,

6) datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajgcej protokét i 0séb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci.

7) zafgczone dowody, w tym protokoly przestuchan §wiadkéw, wyniki badan na zawartosé alkoholu
oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Protokot przekazuje si¢ Dyrektorowi, ktéry przygotowuje propozycje decyzji kadrowych.

§ 45

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez
pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy
jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracownika.

2. Kontrola na okoliczno$¢ zazywania narkotykéw i innych substancji odurzajacych polega na

podaniu pracownikowi testu narkotykowego. Jest to kontrola poprzez analize $liny.

Postanowienia § 45 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte, o
ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

5. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg za
znajomos¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wplywu na reakcje organizmu, na zdolno$é do
podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowa¢ o tym Dyrektora przed rozpoczeciem pracy.

6. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zakladu pracy zostang przekazane
policji celem podjecia stosownych czynnosci.

(%]

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 46
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ w 5 ostatnich dniach miesigca, za ktéry nalezne jest
wynagrodzenie.

§ 47
Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na podany przez niego rachunek bankowy.

§48
W przypadku przekazywania wynagrodzenia za prace na rachunek bankowy termin wyplaty uwaza sie
za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych w § 48 wynagrodzenie i inne $wiadczenie pienigezne
znajdzie si¢ na rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowaé.

§49
Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sa zachowaé: osoby
zarzgdzajace zakladem pracy w imieniu pracodawcy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych i podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych i innych danin publicznych.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§50
Pracodawca i pracownicy zobowiazani s3 do S$cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
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§ 51
Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosei:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne do lekarza sprawujacego opieke nad
pracownikami,
3) wydawa¢ pracownikom srodki higieny osobistej, ktére udostepniane s3 w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych w siedzibie zaktadu pracy.

§52

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozeri zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca.

2. Szkolenie wstgpne w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

— osoba wykonujaca obowigzki stuzby bhp — instruktaz ogdlny,
— kierownik komérki organizacyjnej — instruktaz stanowiskowy, nie dotyczy pracownikéw
ekonomicznych i administracyjnych.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczyé pracownik w ciagu najp6zniej 12 miesiecy od
dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcéw, ktorzy
przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w ciagu 6 miesiecy.

4. Czgstotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania ustala sig w

nastepujacy sposoéb:

— osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych — szkolenie co 5 lat, w wymiarze 16 godzin,

— pracownicy na stanowiskach robotniczych — szkolenie co 3 lata, w wymiarze 8 godzin,

— pracownicy na stanowiskach administracyjno-biurowych — szkolenie co 6 lat, w wymiarze 8
godzin.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno byé potwierdzone przez pracownika na pismie.

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

b

§53

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych

odpowiedzialnos¢ ponoszg ich kierownicy, ktdrzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami i
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

3) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

4) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp.

§ 54

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika, W

szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan Dyrektora,

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

4) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzgdzonym przez wilasciwe organy lub wymaganym przez odrebne przepisy i stosowaé sie do
zalecen lekarskich.
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§ 55

Zasady bezpiecznej pracy w czasie stanéw epidemii i zagrozenia epidemicznego okregla zatacznik nr
8 do Regulaminu.

§ 56

Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w zalgczniku nr 4
do Regulaminu posilki lub/i napoje profilaktyczne.

§ 57

W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w pelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy pracodawca zobowiazuje si¢ przestrzegaé w szczegdlnoéci postanowien:

o os W

=2

10.

11,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bhp (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1139),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr
148, poz. 973),

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§58
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepisdw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowaé kare
pienigzng.
Kary porzadkowe moze stosowaé Dyrektor.
Dyrektor moze natozy¢ karg porzadkows z wlasnej inicjatywy.
Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzie nieusprawiedliwionej nieobecnoéci, nie
moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne lacznie nie moga
przewyzszaé dziesiatej czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia; termin 2-
tygodniowy liczy si¢ od dnia powzigcia informacji o naruszeniu obowiazku pracowniczego przez
osobe uprawniong do natozenia kary porzadkowe;.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzic stosowng notatke wedhig wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do Regulaminu.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnoéci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane;j kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartodé kwoty tej kary.

15. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wiasnej inicjatywy, uznaé kare za niebylg
przed uplywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Dyrektora
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. NalozZenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestankg nieprzyznania nagrody.

§59

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest w szczegdlnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwione spdznianie, powodujace dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sa zlecone przez pracodawce,

5) brak dbatosci o wlasny wyglad,

6) nieuprzejme odnoszenie si¢ do wspdlpracownikéw, kontrahentéw, interesantéw,

7) nieuzasadnione naruszanie norm czasu pracy wynikajacych z przepiséw Regulaminu,

8) dzialania dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityczne;j itp.,

9) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw, kontrahentéw, interesantéw.

X. Ochrona rodzicielstwa i mlodocianych

§ 60
. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Ustala si¢ wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w
cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, 0 czym stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

—

§ 61

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, réwnowaznym
czasie pracy oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

2. Kobiecie w cigzy nie wolno wypowiedzie¢ umowy o prace ani tez jej rozwiazaé, poza trybem
przewidzianym w art. 52 k.p. (rozwigzanie w trybie natychmiastowym z winy pracownika),

3. Jezeli kobieta zatrudniona jest na podstawie umowy na czas okreslony lub okres probny
przekraczajacy jeden miesige, pracodawca zobowiazany jest przediuzyé zawartg z nig umowe o
pracg do dnia porodu, jezeli rozwigzanie umowy o prace mialoby nastapié po uplywie 3 miesigca
(12 tygodnia) cigzy.

§ 62
1. Na wniosek kobiety, ktéra poprze go stosownym za$wiadczeniem lekarskim, pracodawca udziela
Jjej dwoch pdlgodzinnych przerw na karmienie dziecka piersia.
2. Gdy kobieta karmigca dziecko piersig zatrudniona jest do 6 godzin na dobe, ma prawo do jednej
polgodzinnej przerwy na karmienie dziecka.
3. Kobieta zatrudniona ponizej 4 godzin na dobe nie ma prawa do przerw na karmienie dziecka.
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4. Na wniosek kobiety przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ laczone, co w konsekwencji
spowoduje, ze kobieta rozpocznie prace jedna godzing pdzniej lub zakoficzy jedna godzine
wezesniej niz wynika to z obowigzujacego ja rozkladu czasu pracy.

§ 63
1. Pracownikowi, opiekunowi dziecka (dzieci) do lat 14 przyshuguje w roku kalendarzowym prawo
do dwoéch dni lub 16 godzin opieki.
2. Jezeli obydwoje rodzice dziecka sg uprawnieni do dni opieki, o ktérych mowa w ust. 1, z prawa

tego korzysta jedno z nich.
3. Pracownik korzysta ze wskazanych dwéch dni lub 16 godzin opieki po przediozeniu, w
ksiggowosci, stosownego wnniosku na pismie.

§ 64
1. Czas pracy miodocianego do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, a po ukoficzeniu przez
niego 16 lat — 8 godzin.
2. Do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego
programu zaj¢é szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy.
3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest dhuzszy niz 4,5 godziny, miodociany ma
prawo do 30 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

§ 65
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Pora nocna dla mlodocianego obejmuje czas pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.
Przerwa w pracy mtodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwaé nieprzerwanie nie mniej niz

14 godzin.
4. Miodociany ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku

obejmujgcego niedziele.

—

(9%

XI. Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu
i przeciwdzialanie mobbingowi

§ 66
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnoscei ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

§ 67

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkéw zatrudnienia,
— awansowania,
— dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym Iub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposredni lub poéredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 68
Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 77 byt lub mégt by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.
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§ 69
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 66, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z
prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wilasciwe i
konieczne.
2. Przejawem dyskryminowania bezposredniego jest takze:
— dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
— niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j
atmosfery (molestowanie).

§70

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, kiérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
poniZajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie skladaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu Iub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§71

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika wynikajace z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rasa,
religia, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacja seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo

pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§72
1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych art, 18 § 1 k.p., jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18§ 1 k.p.,

3) stosowaniu sSrodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
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podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyrdéwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§73

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

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracy, przyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 74
Na mocy art. 18*¢ k.p. osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§75

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieri przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a
takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§76
1. Pracodawca zobowigzuje si¢ przeciwdziata¢ mobbingowi, przez ktéry rozumie si¢ dzialania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajace na
uporczywym 1 diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.
2. Pracownikowi przystuguja nastgpujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
a) jesli mobbing wywotatl u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytulem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,
b) jesli doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

XII. Praca zdalna

§77
1. W czasie trwania epidemii lub zagrozenia epidemicznego pracownikom moze zostaé zlecona praca

zdalna.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana po okresie epidemii i zagrozenia epidemicznego, na pisemny
wniosek pracownika zaakceptowany przez pracodawce.

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
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XIII. Postanowienia koncowe

§78

Pracownikowi zabrania sie:

1) uzywania stéw wulgarnych, niegrzecznych, niestosownych w stosunku do przetozonych,
wspolpracownikow oraz oséb trzecich,

2) zajmowania si¢ jakimikolwiek czynno$ciami niezwigzanymi z praca,

3) spozywania positkéw na stanowisku pracy,

4) w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych prowadzenia prywatnych rozméw telefonicznych,

5) w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych dokonywania czynnosei, ktére mogg przedstawié
zaklad pracy w zltym $wietle,

6) przyjmowania na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji i wykorzystywania wewnetrznego
obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji.

§79
Pracownicy mogg angazowac si¢ w dziatalnos¢ politycznag i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zakladu pracy,
2) dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za soba korzystania z urzadzen i
wyposazenia pracodawcy.

§ 80
1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Pracodawca zobowigzany jest niezwlocznie zapoznaé pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu, na potwierdzenie czego skiadajg oni podpis.

Zalaczniki:

1. Wniosek w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy i jego odpracowania.

2. Whniosek urlopowy.

3. Wykaz prac wymagajacych szczegblnej sprawnosci psychofizycznej.

4. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy majg prawo do otrzymywania positku
lub/i napoju profilaktycznego.

Notatka z wystuchania pracownika przed natozeniem kary porzgdkowe;.

Wykaz prac niebezpiecznych, ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w ciazy i
kobiet karmigcych dziecko piersig.

7. Regulamin pracy zdalnej.

8. Zasady bezpiecznej pracy w czasie standéw epidemii i zagrozenia epidemicznego.

o

( data i podpis dyrektora MOK)
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

............................................. § Ve e T
{miejscowosc, data)

(komorka organizacyjna)

’ WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
1 JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu
.......................................................... W B0l ZACH O wavsnines 0 Stimecmanmmminss

...................... P
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody*.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie ww. wyjscia prywatnego w dnitl ............oooovovevroiiornon,
w godzinach od ................. a0 penasma,

.......................................................................

(data i podpis pracownika)

* Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

(stanowisko pracy)

WNIOSEK URLOPOWY
Prosz¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego / urlopu na zadanie* za rok ... , W liczbie
................ dni, od dnia ................ do dnig ................ .
W okresie nieobecnosci pracownika zastepStwo PEIi ........e.eeveeereeemosreeeoee oo
(imig i nazwisko)
Przewidywane miejsce pobytu (telefon KONtaKtOWY) ..........cveeveereeereeeeeeeemreoneeeeessese oo
Do wykorzystania POZOStal0 .........cvceuvuevececiieeeivrecee e e ee e e dni urlopu.

Wyrazam zgod¢ / nie wyrazam zgody*.

(podpis pracodawcy, data)

* Niepotrzebne skreslié.



Zalgceznik nr 3
do Regulaminu pracy

RODZAJE PRAC WYKONYWANYCH W ZAKLADZIE PRACY
WYMAGAJACYCH SZCZEGOLNEJ SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ

Lp.

Stanowisko pracy

Rodzaj pracy wymagajacy szczeg6lnej sprawnosci psychofizycznej

INie dotyczy

Nie dotyczy

(podpis pracodawcy)




WYKAZ STANOWISK PRACY,

Zatgeznik nr 4

do Regulaminu pracy

NA KTORYCH ZATRUDNIENI PRACOWNICY OTRZYMUJA PROFILAKTYCZNE
POSIELKI LUB/I NAPOJE — ZASADY ICH WYDAWANIA

Stanowisko pracy lub rodzaj

pracy uprawniajgce do Okres, w ktérym przystiguje Rodzaje positku/ Zasadyroydawaria
Lp. : ; g ; prawo do positku/napoju ¥ profilaktycznych
otrzymania positku lub/i napoju /napoju oy .
profililiyeoness profilaktycznego positkéw/napojow
Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
......................... @Odpmpmwdawcy)



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu pracy

(micjscowoéé, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA PRACOWNIKA
PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PrAOCOWEROMWL 1vuerrssvs sovsis mmonssormisssesmcussy SR 5051 450548554 apmsowe s o e oo R ea e Ehem SRS SO R LB S
(imig i nazwisko)
Al naruszyt porzadek i dyscypline pracy
(data)
PIZEZ oottt e e o 444 s bt e stk e e e e et e e e e ateeeeeeneneeee s nneeennetesssannesesses >
(opis czynu)
0 cZym pOWiadOmit PrACOTAWES ......c.veurrieieeuiecieie et e s s
(imi¢ i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)
ADI8. T

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET, KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
(przyklad — biuro)

. Rgezne podnoszenie i przenoszenie cigzar6w o masie przekraczajacej:
— 12 kg — przy pracy statej,
— 20 kg — przy pracy dorywczej (od 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
— 3 kg — kobiety w cigzy,
— 6 kg (przy pracy stalej) i 10 kg (przy pracy dorywczej) — dla kobiet karmigcych dziecko piersia.

- Rgezne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé przekracza 4 m — cigzaréw o masie
przekraczajacej 12 kg; dla kobiet karmigcych dziecko piersia — 6 kg.

- Reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 m — cigzardw o masie
przekraczajacej:

— 8 kg —przy pracy stalej, 4 kg dla kobiet karmigcych dziecko piersia,
— 12 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej); 6 kg dla kobiet
karmiacych dziecko piersia.

. Przewozenie cigzaréw po terenie ptaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5%, o masie przekraczajacej:

1) 40 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych, 20 kg dla kobiet karmigcych dziecko
piersia,

2) 140 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-kotowych, 70 kg dla kobiet karmigcych dziecko
piersia,

3) 180 kg — przy przewozeniu na wézkach 3- i 4-kotowych, 90 kg dla kobiet karmigcych dziecko
piersig.

. Przewozenie cigzaréw po terenie plaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%, o masie przekraczajacej:

1) 30 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych, 15 kg dla kobiet karmigcych dziecko
piersia,

2) 100 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-kotowych, 50 kg dla kobiet karmigcych dziecko
piersia,

3) 140 kg — przy przewozeniu na wozkach 3- i 4-kotowych, 70 kg dla kobiet karmiacych dziecko
piersia.

Wyze]j podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja rowniez masg urzadzenia transportowego.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w pkt 1) — 3),

masa cigzarOw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

Zabronione jest reczne przemieszczanie tadunkéw na taczkach lub woézkach, po terenie o

nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odlegloéé wieksza niz 200 m.

. Dla kobiet w cigzy:

— wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

— prace w pozycji wymuszone;j,

— prace W pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa.

. Dla kobiet w cigzy, prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

— poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 65 dB,

— szezytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé¢ 130 dB,

— maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.



8. Dla kobiet w cigzy: prace na stanowiskach z monitorami ckranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstidze monitora ekranowego

nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



p—t

Zalgcznik nr 7
do Regulaminu pracy

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1

. Regulamin pracy zdalnej (dalej: Regulamin PZ) okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika w zwigzku z przeciwdzialaniem i
zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

. Ilekro¢ w Regulaminie PZ jest mowa o:

— pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okre$lona w umowie o prace, laczacej
pracownika z pracodawcy, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe;

— ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz.
374 z pdin. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°—67'7 Kodeksu pracy.

§2

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19:

a) po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przelozonego pracownika oswiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego
wzOr stanowi zafgcznik nr 1 do Regulaminu PZ,

b) po udzieleniu zgody na prace zdalna od pracodawcy w zwiazku z wnioskiem pracownika o
umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu PZ, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce
stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3

W celu wykonania pracy zdalnej pracownik otrzyma od pracodawcy przenosny komputer.

2. W szezegblnych przypadkach pracodawca umozliwi pracownikowi korzystanie z komputera

bedgcego w jego posiadaniu, po ustaleniu, ze ma on zainstalowane wiasciwe oprogramowanie —
chronigce przetwarzane przez pracownika dane.
Pracodawca umozliwia pracownikowi w czasie zdalnej pracy korzystanie z facza VPN.

§4
Jezeli pracownik w celu wykonania pracy zdalnej korzysta z komputera, niebgdacego wilasnoscia
pracodawcy, otrzymuje za kazdy miesiac korzystania z tego urzadzenia, ekwiwalent pieniezny w
kwocie 100 zi brutto.
Kwota ekwiwalentu, o kt6rej mowa w ust. 1, obejmuje koszty: korzystania z komputera, serwisu,
konserwacji, oplat za dostep do sieci internetowe;.
Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 1, wyplacany jest comiesiecznie, w terminie wyplaty
wynagrodzenia za prace, okreslonym w Regulaminie pracy.
Kwota ekwiwalentu jest umniejszana o 1/22 za kazdy dzien usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, a takze za kazdy dzien podrozy stuzbowej.

§5
Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
pracownikowi prace zdalng.



2. Dyrektor ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od pracownika informacji
0 jej wynikach.

3. Zadanie informacji o wynikach pracy, o ktérej mowa w ust. 2, moze dotyczy¢:
— czynnosci wykonanych przez pracownika w poszczegdlnych dniach oraz czasu ich wykonania;
— czasu pracy w poszczegdlnych dniach.

§6
1. Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu uzgodnionym z
pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy
taczgcej go z pracodawcey oraz zakresem obowigzkow.
2. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkoéw, w szczegolnosei z wykorzystaniem §rodkéw komunikaciji elektroniczne;j;

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
pracodawcy,

3) potwierdzania obecnosci w pracy, ktérego dokonuje poprzez wyslanie e-maila do
bezposredniego przelozonego na jego shuzbowy adres.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik ma obowiazek zgloszenia kazdego zdarzenia wypadkowego, ktére miato miejsce w
czasie wykonywania pracy zdalnej, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie pracy.

§7
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takZe znajdujgcych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, oraz do zabezpieczania sprzetu przed
Zniszczeniem.
2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowieni zasad ochrony danych osobowych przyjetych u pracodawcy.

§8
1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.
2. Praca zdalna moze by¢ w kazdym czasie odwotlana.

§9
Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig Regulaminu
PZ, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu PZ.

§ 10
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem PZ zastosowanie znajda obowigzujace u pracodawcy
wewngtrzne regulaminy, procedury i instrukcje oraz przepisy powszechnie obowiazujacego prawa.




Zalgceznik nr 1
do Regulaminu PZ

(stanowisko pracy / komdrka organizacyjna)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych COVID-19 (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 z pdzn. zm.), w celu
przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu

(imig i nazwisko pracownika)

Swiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas
zagrozenia wywolanego przez COVID-19 od dnia ............ccc..veeueneee.do dnia coneenooeoon/
Od-A0i8 oo s

.............................................................. terennren

(data i podpis pracodawcy lub bezposredniego przelozonego)

*
Niepotrzebne skreslic.



Zalgeznik nr 2
do Regulaminu PZ

.......................................................................

(nazwa, adres pracodawcy)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19 zwracam sie z prosba o

umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .........ocoevveeeveeeereereeeennn, dO i,
/0d dnia .o .

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania / i€ ........ocoooovemroe oo
.............................................................................. e S SRR bt
Uzasadnienie

......................... et

(stanowisko pracy / komérka organizacyjna)

—
Niepotrzebne skreslic.



Zalgeznik nr 3
do Regulaminu PZ

(nazwa, adres pracodawcy)

1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczylem
szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

(stanowisko pracy / komérka organizacyjna)



Zalgeznik nr 8
do Regulaminu pracy

OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP W CZASIE EPIDEMII

L1.
12.

13,
14.
16.
17.

18.

19.

S 0o~

COVID-19

Zachowanie higieny, przypominanie o zasadach mycia rak — wywieszenie grafik pokazujacych

zasady i zalecany czas.

Przypominanie o tym, aby nie dotyka¢ dlofmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu, aby

kichaé/kaszle¢ w zgiecie fokcia lub w chusteczke higieniczna, ktéra bezzwlocznie po uzyciu nalezy

wyrzuca¢ do zamknigtego kosza.

Wyposazenie tazienek w $rodki higieniczne, takie jak:

— mydlo (niekoniecznie antybakteryjne — kazde spelni swojg funkcje, jezeli rgce beda umyte
zgodnie z zaleceniami);

— reczniki papierowe (suszarki do rak nie sg wskazane);

— plyn do dezynfekcji.

Wyposazenie pracownikéw w maseczki jednorazowe lub wielorazowe oraz poinstruowanie, jak je

bezpiecznie zakladaé i zdejmowac.

Wyposazenie pracownikéw w rekawiczki jednorazowe (rekawiczki mozna zastgpic dezynfekcja

dtoni).

Dezynfekcja powierzchni wspélnych (blatéw stotéw, klamek, poreczy, kierownicy, klawiatury,

uzytkowanego sprzetu i urzadzen).

Czeste sprzatanie pomieszczen higieniczno-sanitarnych, takich jak lazienki.

Czegste wietrzenie pomieszczen.

Zachowanie odstgpu 1,5 m od innych pracownikéw.

Obserwowanie stanu zdrowia pracownikéw, a w sytuacji wystapienia objawow zakazenia

(goraczka, kaszel, duszno$ci) — odseparowanie pracownika i poinformowanie lokalnej Stacji

Sanitarno-Epidemiologiczne;.

Zlecanie pracy zdalnej pracownikom, ktérzy powréeili z miejsc zagrozonych.

W miarg mozliwosci zlecanie pracy zdalnej pracownikom, ktérych charakter pracy na to pozwala,

a tam, gdzie nie jest to mozliwe, ustalenie dyzurdw.

Zalecanie kontaktu telefonicznego, przesylanie e-faktur, ograniczanie kontaktu bezposredniego z

innymi pracownikami.

Korzystanie z przerw w pracy w muniejszych grupach pracownikéw, ustalenie harmonogramu

przerw dla poszczegblnych komérek organizacyjnych.

Korzystanie z miejsc wspolnych przez ograniczong liczbe pracownikéw w jednym czasie.

Spotkania i szkolenia — wylacznie on-line (wideokonferencje).

Opracowanie instrukcji bezpiecznej pracy oraz oceny ryzyka zawodowego 1 zapoznanie

pracownikow z tymi dokumentami.

W przypadku wizyty na terenie zaktadu pracy goscia — obowiazek wypehienia przez niego ankiety

dotyczacej miejsc pobytu i kontaktu z osobami zarazonymi. W przypadku odpowiedzi

twierdzacych odmowa przyjecia goscia i uniemozliwienie wejécia na teren zaktadu.

Obowiazek poinformowania goscia o ww. zasadach funkcjonujgcych na terenie zaktadu pracy i

przypomnienie o zasadach higieny.



