Zarzadzenie Nr 3 /2012
Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w Swidwinie
z dnia 21.02.2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Powiatowym Zarzadzie Drog

Na podstawie art. 104 §1 1 art. 104 3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Zarzadzie Drég w Swidwinie ,, Regulamin
Pracy " stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wszyscy pracownicy Powiatowego Zarzadu Drog w Swidwinie maja obowiazek zapoznania
si¢ z trescig Regulaminu Pracy i potwierdzenia tego faktu na pismie.

§3

Traci moc Regulamin Pracy podpisany przez Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w
Swidwinie z dnia 12.08.1999 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podpisania i podania go do
wiadomosci pracownikdw w sposob zwyczajowo przyjety.

Otrzymuja:

Dyrektor - Krzysztof Wasicionek....
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e it REGULAMIN PRACY

I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy w Powiatowym Zarzadzie
Drég w Swidwinie oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2
1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane sta-
nowisko.
2. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i
inne przepisy prawa pracy.
3. Pracodawca zapoznaje z tresScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc¢
regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dofgczone do jego akt
osobowych.

§3
1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o
« pracodawcy- nalezy przez to rozumieé Powiatowy Zarzad Drog Swidwinie.
2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z za kresu prawa pracy upowazniony jest
Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog lub upowazniony przez niego pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. Kadr.

Il. Podstawowe obowiazki pracownika

§4
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicz-
nych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wyko-
nywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie
$g one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
4) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy infor-
macje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego,
6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

§5
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w
szczegolnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez uspra-
wiedliwienia,



3) stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikow oraz klientéw,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe] pracodawcy.

§6

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 KP uwaza sie w szczegodlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$s¢ w
pracy,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

3) stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow w
miejscu pracy,

4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§7
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie zaktadu pracy.
2. Za zgodg pracownika kontrole jego trzezwo$ci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez pracodawce.
3. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
4. W razie gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.
5. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzgdza protokét z kontroli.
6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowiazany ponies¢ koszty tej kontroli.

lll. Zakres obowiazkow pracodawcy

§8
1. Pracodawca ma obowigzek w szczegodlnosci:
1) zaznajamiac¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wy-
dajnosci i nalezytej jakosci pracy,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwiaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na pitec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,
5) przeciwdziata¢ mobbingowi,
6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

>



7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzsze] warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nale-
zytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikdw ich pracy,
12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

13) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma prawo do:

* Kkorzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

+ wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

+ okreslania zakresu czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, tadu i porzadku

§9
1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ziozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwo[one niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢
teren zaktadu pracy w czasie pracy godzing wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.
3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po wyrazeniu na to zgody przez przetozonego.

§10

Zabrania sie pracownikom:

* naruszania zasad ochrony danych oscbowych,

* prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy,

* spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i sSrodkéw odurzajgcych,

* palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi, odpowiednio ozna-
kowanymi i przystosowanymi,

* wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych wiasno-
$cig pracodawcy bez zgody pracodawcy,

* wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wiasnoscig pracownika,

+ korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

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

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowaé narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzic,
czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.



§11

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w
stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen.

§12

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

§13

1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

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

V. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§14

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

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegolnosci nie odpowiada za szkode
wynikig w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czes¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdélnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadajg oni solidarnie w czesciach réwnych.

4. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszaé kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu
wyrzgdzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos¢ powstate] szkody.

§15

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wy-
sokosci.

§16

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie pienigdze, pa-
piery warto$ciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i ocbuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za szkode
powstata w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie
powierzonego mienia.



2. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pi-
smie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspéing odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowiazkiem wyliczenia sie, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawcy. W
razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci pracownikéw
nastepuje w czesciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowna jej cze$¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

VI. System i rozktad czasu pracy
§17

1. llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy - nalezy przez to ro-
zumie¢ dyrektora oraz Kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych i ich
zastepcow oraz gtownych ksiegowych,

2) pracy zmianowej - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy obejmujacej wedtug
ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez
poszczegodlnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

3) porze nocnej — nalezy przez to rozumie¢ czas pracy obejmujacy 8 godzin pomiedzy
godzing 21:00 a 7:00.

2. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 Kkolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

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

4. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje
prace szczegolnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym Ilub
umystowym.

5. Na pisemny wniosek pracownika pracujacego w nocy, o ktérych mowa w ust. 3,
pracodawca informuje wiasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw pracujacych
W nocy.

§18

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 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w
przecietnie  5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 miesigcy. Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnie 5-
dniowym tygodniu pracy.

3. Rozpoczecie pracy od poniedziatku do piatku nastepuje o godzinie 7.00, a zakonczenie -
0 godzinie 15.00.

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

5. Pora nocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 23.00 a godzing 7.00 dnia nastepnego.



6. Praca w godzinach nadliczoowych moze nastgpi¢ w szczegolnych przypadkach na
podstawie przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych. Decyzie w sprawie pracy
pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo bezpoéredni przetozony
informujac o tym fakcie dyrektora zaktadu. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

7. Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zaktadem 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 wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbo-
wych przypadajacych w niedzielg i $wieto 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 $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w
niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a
godzing 6.00 nastepnego dnia.

VIl. Termin, miejsce, czas i czestotliwosS¢ wyptaty wynagrodzenia

§19

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w okresie ostatnich 5 dni roboczych miesigca, za
ktéry wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wyna-
grodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie w gotéwce, do rak pracownika, albo osobie upowaznionej, w
kasie, w godzinach jej otwarcia. Za pisemng zgodq pracownika wynagrodzenie wyptaca sig
w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

4. Pracownik jest obowiazany do nieujawniania nikomu wysokos$ci swojego wynagrodzenia.

§20

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

VIIl. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§21

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

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przefozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem,
poczta elektroniczng, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowaé o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu
odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy lub spézZnienie do pracy sa:



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

2) decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzia-
nych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. W razie spoéznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdzZnienia do pracy.

6. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik jest obowigzany do-
reczy¢ komérce kadrowej w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopetnienie tego
obowiazku powoduje obnizenie o0 25% wysokosci Swiadczen za czas niezdolnosci do pracy
przystugujgcego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
zadwiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn
niezaleznych od pracownika.

IX. Zwolnienie od pracy

§22

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

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie powszech-
nego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samo-
rzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w
sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, kar-
nym przygotowawczym, sgdowym lub przed organem ds. wykroczen (tagczny wymiar zwol-
nien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w poste-
powaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chordb wenerycznych,

6) bedacego radnym na czas posiedzen komisji lub posiedzen rady,

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na



szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajagcym f{gacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

8) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest réowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawcag na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§23

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

1) slubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sie 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
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka- przez 1 dzien.

§24

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

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagro-
dzenia.

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

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

X. Zasady udzielania urlopéw

§25

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

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

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopdw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.
4. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopow w sposob przyjety u pracodawcy
pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozyé do bezposredniego
przetozonego wypetniony wniosek urlopowy. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek
urlopowy ze swojg pisemng akceptacja do specjalisty do spraw kadr i ptac.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i specjaliscie do
spraw kadr i ptac. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak
najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie
normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie w formie pisemnej informacji na druku
obowigzujgcym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.

6. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu jego
rozpoczecia zobowiazany jest powiadomié o tym zaréwno bezposredniego przetozonego, jak



i specjaliste do spraw kadr i ptac telefonicznie, a nastepnie - niezwtocznie po powrocie do
pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacii.

§26

1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inacze;.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec¢
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

XI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§27

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

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
stosowac kare pieniezna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

5. Kare uwaza sie za niebyta i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac karg za niebyta przed uptywem tego terminu.

§28

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie do
wykonywania zadan pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) nagroda rzeczowa,

3) pochwata pisemna.

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

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

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.



Xll. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§29
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikéw w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakitadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;
3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dosto-
sowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i
zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,
4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawo-
dowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki
spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,
5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilak-
tycznych,
6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;
7) pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegéinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograni-
czenia tych zagrozen,
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdéw.

§30

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiagzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i porzadek w
migjscu pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indy-
widualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem:;



5) poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ sie do
wskazan lekarskich;

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikdw, a takze inne osoby znajdujgce sie w
rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspoétdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§31°

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 wygasnieciu poprzedniej umowy o
prace z pracodawca.

§32

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

§33

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 i 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, ktoére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca.

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

4. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na
ktorych wystepuja szczegolnie 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.

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

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

§34

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
Srodki ochrony indywidualne;.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz s$rodkdéw ochrony indywidualnej
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora powotane w uzgodnieniu z przedstawicielami zatogi.



Xlll.  Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§35

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

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesoéw technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli moga one
stwarzac¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz infor-
mowania pracownikéw o tym ryzyku,

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

4) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwtaszcza
zapewnia, aby odbywaty si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku z
udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg prawo do
wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw
zagrozenia zdrowia i zycia pracownikdw, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzajg kontrole oraz stosujq srodki prawne przewidziane w przepisach o
Panstwowej Inspekcji Pracy.

5. U pracodawcy, u ktérego zostata 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, przystugujg pracownikom lub ich
przedstawicielom wchodzacym w skiad komisji.

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

§36

Przedstawiciele pracownikéw, o ktérych mowa w § 35 regulaminu pracy, sa wybierani przez
pracownikow, w trybie jawnym podczas ogéinego zebrania zatogi.

XIV. Woykaz prac wzbronionych kobietom

§37

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



XV. Postanowienia koncowe

§38
1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wytozenie w siedzibie

pracodawcy.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci w

sposob okreslony w ust. 1.
3. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

do reprezentowania prgtodawcy)



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
Wyciag z zatgcznika do rozporzgdzenia Rady Ministrow z 10.9.1996 r. w sprawie wykazu
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, pdz. 545 ze
zm.).

1. W zakresie dZzwigania i podnoszenia ciezaréw:

Sposéb przemieszczania cigzarow Dopuszczalna Uwagi
norma
a) reczne podnoszenie i przenoszenie
ciezarow
- o ile praca odbywa sie stale 12 kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy 20kg

b) reczne przenoszenie ciezardw pod gore
(schody, pochylnie):
- 0 ile praca odbywa sie stale 8 kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy 15kg

¢) na taczkach jednokotowych po pow. masy cie:‘_:aréw obejmujg mase

rownej, gtadkiej o statej twardosci lub po urzadzenia transportowego i dotycza

utozonych deskach przewozenia ciezardw po powierzchni
S0 kg réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu

nieprzekraczajacym 2%

d) na 2-, 3-, 4-kotowych wozkach poru- 80 kg ja k w pktc

szanych recznie

e) w wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt ¢ z tym, ze o pochyleniu nie

przekraczajacym 1%

2. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersig wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzardw, jezeli wystepuje
przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Dla kobiet w ciazy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.




