Zatacznik do Zarzadzenia nr
ZRS.021.9.2020
Z dnia ..... czerwca 2020r

REGULAMIN PRACY
ZESPOLU REKREACYJNO-SPORTOWEGO W
GOGOLNIE

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy Zespotu Rekreacyjno-Sportowego w Gogolinie, zwany dalej
-REGULAMINEM?”, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.),
2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz.
1786 ze zm.),
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Rekreacyjno-Sportowy w Gogolinie (dalej:
Zespol lub ZR-S), ktorego zwierzchnikiem jest Dyrektor ZR-S
4) pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zespotu,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy na podstawie umowy o prace,
5) pracownikach administracyjnych — rozumie si¢ przez to pracownikow Zespotu z
wylaczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi,
6) systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ dopuszczalng przez prawo pracy
organizacj¢ czasu pracy, ktorej elementami sktadowymi sg: dobowa i1 przeci¢tna tygodniowa
norma czasu pracy, okresy rozliczeniowe oraz samo pojgcie czasu pracy.

§3
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Zespolu bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§4
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem;
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tresciag Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
date, dotacza si¢ do jego akt osobowych.
2. Zapoznania pracownika z tre$cig Regulaminu dokonuje Dyrektor Zespotu.



II. ORGANIZACJA PRACY
§5

1. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci (obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci) i polecen przetozonego.

2. Wzbr zakresu czynnos$ci okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy otrzymujg polecenia sluzbowe od bezposrednich przetozonych. Pracownik,
ktéry otrzymal polecenie sluzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci powinien
bezzwlocznie powiadomi¢ o tym swego bezposredniego przetozonego.

§6
1. Uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow Zespotu wykonuje
Dyrektor Zespotu.
2. Bezposrednim przetozonym pracownika Zespotu jest kierownik komorki organizacyjne;.
3. Bezposrednia podleglos¢ dla kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy wynika z usytuowania komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska
pracy w strukturze organizacyjnej Zespotu.

§7
W razie nieobecno$ci kierownika komodrki organizacyjnej, jego zadania wykonuje staly
zastepca, a w przypadku braku stalego =zastgpcy pracownik wyznaczony przez tego
kierownika (poza upowaznieniem jakie posiada kierownik do wydawania decyzji,
postanowien i zaswiadczen w imieniu Zespotu).

§8
Pracodawca moze organizowa¢ szkolenia wewngtrzne pracownikdéw oraz narady i zebrania z
nimi.

§9
Wszelkich informacji  wychodzacych na zewnatrz Zespotu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, z wylaczeniem informacji udzielanych stronom w zakresie prowadzonych
postepowan administracyjnych udziela Dyrektor Zespotu lub inne upowaznione do tego
osoby.

I1l. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§10
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, jak i w sposéb



zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza monotonnej 1 w ustalonym
z gory tempie,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich
na profilaktyczne badania lekarskie,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ absolwentom podejmujagcym pierwszg prace warunkOw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, oraz przechowywaé¢ je w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

10) zaspokaja¢, w miare¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikdw, w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994r. o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 1996r. Nr 70, poz.335 z p6zn.
zm.),

11) wptywaé na ksztattowanie w Zespole zasad wspotzycia spotecznego,

12) wydawaé pracownikowi potrzebne materialy i wyposaza¢ w niezbedny sprzet i
urzadzenia,

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy.

§11
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§12
1. Obowiazki pracownikow Zespotu, jako pracownikéw samorzadowych, okresla ustawa.
2. Do obowiagzkow pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Zespotu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z klientami,
4) przestrzegania ustalonego w zaktadzie czasu pracy i porzadku
5) sumienny stosunek do mienia zakladu pracy oraz wszelkich urzadzen stanowigcych
wiasnosc¢ spoteczna,
6) uczestniczenie w szkoleniach stanowiskowych BHP prowadzonych przez kierownika
zespohu,
7) sumienne i staranne wypeltnianie polecen przetozonego,
8) zachowanie nalezytej starannosci przy przetwarzaniu danych osobowych w celu ochrony
interesOw 0sob, ktorych dane dotyczg, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych,
9) zgtoszenie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji wszelkich przypadkéw naruszenia
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
10) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,
11) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,



12) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

3. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Dyrektora ZR-S.

4. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktéorych wykonanie
wedhug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
O wydaniu takiego polecenia pracownik informuje niezwlocznie Dyrektora ZR-S.

5. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu lub uzytkowany sprzet i
oprogramowanie, bedace w posiadaniu ZR-S. Pracownik w szczegdlnoSci jest
odpowiedzialny za stosowanie wprowadzonych zabezpieczen fizycznych, informatycznych i
innych, zwigzanych z ochrona danych osobowych, a w szczegdlnosci do zachowania w
tajemnicy haset i logindow dostepu do systemu informatycznego ZR-S, jak i innych
zabezpieczen wprowadzonych na terenie ZR-S, oraz do nieudostepniania sprzgtu osobom
trzecim. Szczegdlowy zakres zabezpieczen oraz sposob postegpowania w zakresie danych
osobowych okresla Polityka Bezpieczenstwa 1 Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym.

§13
1. Do obowigzkéw pracownikéw, poza obowigzkami okreSlonymi w § 12, nalezy w
szczegoOlnosci:
1) przestrzeganie regulaminu pracy, a w szczegdlnosci czasu pracy oraz porzadku i
dyscypliny pracy,
2) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o
ochronie przeciwpozarowej,
3) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odziezy i1 obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,
4) dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia Zespotu oraz tad i1 porzadek w
miejscu pracy,
5) uzywanie §rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,
6) pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,
8) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Zespole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
9) przestrzega¢ podczas pracy zasad wspotzycia spotecznego.
2. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania zalezno$ci stuzbowych, wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego ZR-S w Gogolinie oraz z zakreséw czynnosci pracownikow.
3. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje pracodawca moze zrefundowaé koszty
podnoszenia kwalifikacji w ramach posiadanych srodkow.

IV. CZAS PRACY

§14
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Zespole lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy i byt gotowy do §wiadczenia pracy.



3. Caly czas, okreSlony jako godziny pracy, powinien by¢ wykorzystany przez kazdego
pracownika na wykonywanie pracy.

§ 15
1. W Zespole w podstawowym systemie czasu pracy kazda sobota jest dniem wolnym od
pracy wynikajacym z zasady pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Zasada przeci¢tnie 5-dniowego tygodnia pracy dotyczy wszystkich systemdéw czasu pracy,
z wyjatkiem systemu skroconego tygodnia pracy oraz pracy weekendowe;.

§16
1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin na
tydzien i przeci¢tnie 8 godzin na dobe. Jest to podstawowy system czasu pracy, a okres
rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.
2. Rozktad czasu pracy Zespotu w tygodniu ustala si¢ nastepujaco: od poniedziatku do piatku,
po 8 godzin na dobg, od godziny 7.00 do godziny 15.00.
3. Swiadczenie pracy w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin na dobe) i wedtug
rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w ust.2, dotyczy pracownikéw Zespotu z wytaczeniem
pracownikow wymienionych w ust.5 oraz pracownikow i przypadkéw, o ktorych mowa w
ust.4i9.
4. Dla pracownikow obstugi:
1) sprzedawca biletoéw- sprzataczka — rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi: od
poniedziatku do soboty, po 8 godzin na dobg, i od wtorku do piagtku, na dwie zmiany: od
godziny 7.00 do godziny 15.00 i od godz. 14.45 do 22.45, w soboty odpowiednio 13.45 do
godziny 21.45.
2) ratownicy — rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi: od poniedziatku do pigtku, i od
wtorku do soboty po 8 godzin na dobg, na dwie zmiany: od godziny 7.00 do godziny 15.00 1
od godz. 14.45 do 22.45, w soboty odpowiednio 13.45 do godziny 21.45.
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach konserwatora, konserwatora maszyn i urzadzen,
pracownika zaplecza sportowego, sprzedawca biletow- sprzataczka, instruktor plywania
Swiadczg pracg w systemie rownowaznego czasu pracy (norma dobowa wydluzona do 12
godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym co do zasady — 1 miesigca).
6. Konserwatorzy, konserwatorzy maszyn i urzadzen, pracownicy zaplecza sportowego,
sprzedawcy biletow-sprzataczki §wiadczg prace w systemie zmianowym:
przecigtnie 40 godzin tygodniowo w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
7. Harmonogram pracy dla poszczegdlnych pracownikéw, o ktorych mowa w ust.5, okresla
na okres jednego miesigca pracownik Wydziatu Organizacyjnego i podaje do wiadomosci
pracownika nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem miesigca.
8. Pracownik, dla ktorego praca odbywa si¢ rdwniez w niedziele, powinien korzysta¢ co
najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§17
Tygodniowy rozktad czasu pracy, od poniedziatku do pigtku (godziny rozpoczynania i
zakonczenia pracy), pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie.

§18
Na pisemny wniosek pracownika, w ramach systemu, w ktorym pracownik $wiadczy prace,
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.
Whniosek moze dotyczy¢ zmiany godzin rozpoczynania i konczenia pracy lub wprowadzenia
przerwy w czasie pracy w wymiarze nieprzekraczajagcym 60 minut.



§19
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin majg prawo do 15
minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§20
W przypadkach i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, pracownik moze wykonywac
prace ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy (dobow3 i przeci¢tng tygodniowa),
wynikajace z obowigzujacego go systemu 1 rozkladu czasu pracy (w godzinach
nadliczbowych), a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz niedziele i $wigto.

§21
1. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing”. We wniosku pracownik powinien wskaza¢ termin, w
ktérym chce wykorzysta¢ czas wolny w zamian za prac¢ w nadgodzinach. Wniosek nie jest
wiazacy dla pracodawcy.
2. Gdy pracodawca udziela pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych, to jest on obowigzany do jego udzielenia w wymiarze o
50% wyzszym niz wynosit czas pracy w nadgodzinach.
3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust.1 i 2 odbywa si¢ do konca
danego okresu rozliczeniowego.
4. Jezeli pracodawca do konca okresu rozliczeniowego nie udzieli pracownikowi czasu
wolnego, to jest zobowigzany do wyplaty wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych.
5. Udzielenie pracownikowi czasu wolnego nie moze spowodowac obnizenia wynagrodzenia
pracownika, naleznego za pelny miesieczny wymiar czasu pracy.

§22
Polecajacy wykonywanie pracy poza godzinami pracy zobowigzany jest do skontrolowania
wykonania tej pracy i uwzglednienia czasu pracy w godzinach nadliczbowych w ewidencji
Czasu pracy.

§23
Umowa o prace z pracownikiem zatrudnionym na czg$¢ etatu musi zawiera¢ klauzule o
dopuszczalnej liczbie godzin pracy ponad wynikajacy z umowy wymiar czasu pracy
uprawniajacy do dodatku za ich przekroczenie.

§24
Dyrektor Zespolu w razie potrzeby $wiadczy prace w godzinach nadliczbowych i w dniach
wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§25
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 26
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 23.00 a 7.00.
2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej.

§27
1. W zamian za prace w niedzielg lub swigto pracownikowi nalezy si¢ inny wolny od pracy
dzien:
1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli,
2) w zamian za $wi¢to — w ciggu okresu rozliczeniowego.
2. W sytuacji kiedy nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w zamian za prace w
niedziele¢ w terminie okreslonym w ust.1 pkt 1, wtedy pracodawca powinien udzieli¢ dnia



wolnego do konca okresu rozliczeniowego, a gdy i to okaze si¢ niemozliwe — wyptacic¢
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazda godzing pracy w niedzielg.
3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika do konca okresu rozliczeniowego
dnia wolnego od pracy w zamian za prace w §wigto — nalezy wyptaci¢ mu 100% dodatek
pieni¢zny.

§28
Lista obecno$ci winna by¢ sprawdzana na biezaco przez Dyrektora lub inspektora wydziatu
organizacyjnego ZRS. W rubryce pracownika nieobecnego w miejscu podpisu wpisuje si¢
litere ,,N” a przyczyne nieobecnosci odnotowuje si¢ w indywidualnej ewidencji czasu pracy.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§29
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”, w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w
Kodeksie pracy.
2. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy (czes$¢
etatu) ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika; przy czym
niepelny dzien zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.
4. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu (godzinowa metoda udzielania urlopu,
gdzie 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy), z zastrzezeniem ust.5.
5. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym
czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢
urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.

§ 30
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik uzyskal do niego prawo, a pracownik powinien wykorzysta¢ ten urlop w
tym okresie.
2. W Zespole nie ustala si¢ planu urlopow.
3. Kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o
urlop.
4. Whniosek, o ktéorym mowa w ust.3, sktada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktory
niezwlocznie przekazuje go do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
5. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pozniej
niz na dwa dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje pracodawcy.

§ 31
1. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czegs¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
2. Pierwszy wniosek o udzielenie czgsci urlopu w danym roku jest rOwnocze$nie wnioskiem
o podziat urlopu na czesci.

§32
1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegélnych przypadkach na wniosek



przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowaé powazne
zakldcenia toku pracy.
2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
Zespole wymagaja okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

§33
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 34
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywatl, gdyby w tym
czasie pracowat.

§35
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 36
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i
nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Pracownik uzyskujac zwolnienie winien
wpisac si¢ do ksigzki nieobecnosci w czasie pracy w sprawach osobistych.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust.l, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 37
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takZze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

§38
1. Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, wg
wyboru pracownika, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika, a niepeing godzine zaokragla si¢ w gore.
3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, zwolnienie od pracy
przystluguje po udokumentowaniu okolicznosci, i1z drugi z rodzicow lub opiekunoéw nie
korzysta ze zwolnienia z tego tytutu.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§39
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.



§ 40
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest
obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieniczne warunki pracy,
2) wydawa¢ szczegdtowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach pracy,
3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktoére wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
6) wskazywaé pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego 1 wlasnego wierzchniego oraz przydzielonych mu narzgdzi pracy.

§ 41
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym — okresowo powtarzanym.
2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug programow
szczegotowych opracowanych dla poszczegdlnych stanowisk pracy zatwierdzonych przez
pracodawce 1 obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogodlne, zwane dalej ,,instruktazem ogdlnym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.
3. Instruktaz wstepny pracownikéw przeprowadzaja:
1) pracodawca — instruktaz ogolny,
2) bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).
4. Instruktaz ogolny odbywajg, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni pracownicy.
5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na stanowiskach robotniczych, na ktoérych wystgpuje narazenie na czynniki szkodliwe,
ucigzliwe i niebezpieczne oraz inne.
6. Odbycie w/wym. szkolen pracownicy potwierdzaja wlasnor¢cznym podpisem na ,karcie
szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy”.
7. Szkolenia okresowe przeprowadza pracodawca lub na jego zlecenie jednostka
organizacyjna uprawniona do prowadzenia dziatalno$ci szkoleniowej w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
8. Szkolenia okresowe dla: pracodawcy, kierownikow komorek organizacyjnych,
pracownikow stuzby bhp, pracownikéw administracyjno — biurowych, powinny by¢
przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego nie rzadziej
niz raz na 5 lat.
9. Szkolenie okresowe dla pracownikow na stanowiskach robotniczych, przeprowadza si¢ w
formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata.
10. Pierwsze szkolenia okresowe dla:
1) pracodawcy, osoby kierujacej pracownikami, przeprowadza si¢ w okresie do 6 m-cy od
rozpoczecia pracy,
2) pracownika stuzby bhp, pracownika administracyjno — biurowego, pracownika na
stanowisku robotniczym, przeprowadza si¢ w okresie do 12 m-cy od rozpoczecia
zatrudnienia.
11. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.



§42
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

§43
Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarcza niezbedne S$rodki higieny osobistej w postaci mydta, recznikdéw
jednorazowych i1 papieru toaletowego, a takze zapewnia $rodki do udzielenia pierwszej
pomocy w razie wypadku.

§ 44
1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej speiniajace
wymagania oceny zgodnos$ci okreslone w odrgbnych przepisach oraz odziez i obuwie robocze
spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach lub wyptaca si¢ ekwiwalent za
uzywanie wilasnej odziezy robocze;j.

§ 45
1. Pranie odziezy roboczej pracownik wykonuje we wlasnym zakresie.
2. Za pranie odziezy roboczej pracodawca wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci
kosztow poniesionych przez pracownika.

VIll. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 46
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
2. Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla zatagcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§47
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w ciagzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§48
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko piersia:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub karmiacej dziecko piersia,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy,
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§49
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godz. dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 50
Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.



§ 51
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego ustalonego w odrgbnych przepisach.
2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢:
1) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej.
3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
4. Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw, awansowania i nagradzania
okresla rozporzadzenie.
5. Szczegdlowe zasady przyznawania premii dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi okresla Regulamin premiowania.

§ 52
1.Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami: funkcyjnym, specjalnym 1 za wieloletnia
pracg platne jest co miesigc z dolu w terminie 28 kazdego miesigca.
2. Jezeli dzieh wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.

§53
1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy. O$wiadczenie o numerze rachunku ptatniczego pracownik sktada w chwili
zatrudnienia oraz niezwtocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.
2. Pracownik moze ztozy¢ — w postaci papierowej lub elektronicznej — wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych.
3. W przypadkach wskazanych w ust. 2 wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na
podstawie wystawionego czeku.

§ 54
Wysoko§¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczeh pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i1 objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzane sg
zachowa¢: pracodawca, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, 0soby
zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, osoby administrujgce zakltadowym
funduszem $wiadczen socjalnych i osoby zajmujace si¢ sprawami kadrowymi.

§55
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych,
2) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
3) inne naleznos$ci, na potrgcenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

X. PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

§ 56
Na obowigzek przestrzegania ustalonego przez pracodawce porzadku i dyscypliny pracy
sktadaja si¢ powinnosci przestrzegania przez pracownika:
1) regulaminu pracy i ustalonego w Zespole porzadku,
2) przepisOw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.



§57
Przybycie do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoim podpisem na liscie
obecnosci.

§ 58
1. Przebywanie pracownikdw w budynkach Zespolu, poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach (pilne i terminowe wykonanie zadania,
odpracowanie czasu zwolnienia od pracy lub spdznienia do pracy), po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego. Fakt ten podlega odnotowaniu w ksigzce obecnosci poza
godzinami pracy przez wyrazajacego zgodg.

§59
1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce za posrednictwem bezposredniego przetozonego lub osoby
prowadzacej sprawy kadrowe.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ pracodawce za posrednictwem bezposredniego przelozonego lub
0soby prowadzacej sprawy kadrowe o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub
nie pdzniej, niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub poczta. W tym przypadku
za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegbdlne okoliczno$ci (obtozna choroba pracownika potaczona z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo inne zdarzenie losowe) nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.
4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajac niezwlocznie pracodawcy za posrednictwem bezposredniego przetozonego lub
0soby prowadzacej sprawy kadrowe, przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie
dokumenty.
5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ — w charakterze strony lub §wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,
6) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych
niezdolno$¢ 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 ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w



wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke
nad dzieckiem,
7) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
6. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.5 punktach
1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac stosowny dokument
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 60
1. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
zawiadamia o tym swojego przetozonego oraz obowigzany jest wpisa¢ swoje wyjscie w
ewidencji wyjs$¢ stuzbowych.
2. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywac
si¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Ewidencj¢ wydanych polecen wyjazdu
stuzbowego prowadzi osoba prowadzaca sprawy kadrowe. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

§ 61
1. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Nadzér nad
przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéow tego obowigzku cigzy na bezposrednich
przetozonych.
2. Pracownik w stanie nietrzezwym lub w stanie po uzyciu alkoholu nie moze by¢
dopuszczony do pracy.
3. Pracownik, ktory zostal uznany, przez pracodawce za bedacego w stanie nietrzezwosci lub
w stanie po uzyciu alkoholu, moze zada¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwos$ci. W razie
potwierdzenia wynikiem tego badania stanu, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ponosi
koszty tego badania. W pozostalych przypadkach koszty ponosi pracodawca.

§ 62
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca, na
podstawie art. 108 § 1 Kodeksu pracy, maze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez, stosowac kare pieni¢zng (art. 108 § 2 Kodeksu pracy).
3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy (art. 111
Kodeksu pracy).

§ 63
Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejsze] wagi wymierza bezposredni
przetozony pracownika samorzadowego i zawiadamia go o tym na piSmie, informujac
pracownika o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia, a takze wskazujac o
rodzaju naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dacie dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 64
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem lub nagang jest w
szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,



2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spdznianie,
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy 1 zasad bhp,
4) opuszczanie miegjsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego lub kierownika
komorki organizacyjne;,
5) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
6) dziatania dezorganizujace 1 utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,
7) naruszenie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 65
Za cigzkie naruszenie obowigzkoéw pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy w
trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) nieobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez powiadomienia
przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,
2) dziatanie na szkod¢ pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,
3) odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub innego
zwierzchnika,
4) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantow,
5) udziat w bojce,
6) uzywanie lub posiadanie alkoholu i narkotykéw lub przychodzenie do pracy pod ich
wplywem,
7) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w Zespole, nie bedac do tego uprawnionym,
8) ujawnienie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy, w tym w szczego6lnosci
nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,
9) falszowanie lub podawanie btednych informacji w kwestiach dotyczacych jakichkolwiek
danych o pracodawcy,
10) podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia pracownika,
wyplaty wynagrodzen oraz innych $§wiadczen,
11) razace nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,
12) razace naruszanie obowigzujacych norm czasu pracy.

XI. ROWNE TRAKTOWANIE KOBIET I MEZCZYZN

§ 66
1. Kobiety 1 mezczyzni powinni by¢ roéwno traktowani w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, ze wzglgdu na pte€.

§ 67
1. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartos$ci.
2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej i w innej formie niz pieni¢zna.
3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka 1 dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialno$ci i wysitku.



§ 68
Pracodawca dazy do wyeliminowania z miejsca pracy przypadkow dyskryminacji ze wzgledu
na ple¢, w szczegolnosci nieakceptowalnych zachowan o charakterze seksualnym.

XII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 69
1. Pracownikowi Zespotu, moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za szczegdlne osiggnigcia
W pracy zawodowej.
2. Nagrode, mozna przyznaé w szczegdlnosci za:
1) wzorowe wykonywanie zadan,
2) przejawianie inicjatywy w pracy, w wyniku ktorej nastgpita znaczaca poprawa jakosSci
organizacji pracy, wykonywanych obowiazkow i powinnosci wobec interesantow,
3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w efekcie ktorych nastgpit istotny wzrost
fachowosci,
4) przejrzyste i racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi,
3. Pracownikowi nagrode¢ przyznaje Dyrektor Zespotu z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

XIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§70
Spory wynikajace ze stosunku pracy podlegaja rozpoznaniu przez Sad Pracy.

§71
Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
obowigzujacy od dnia 2 stycznia 2019r.

§72
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ...... czerwca 2020r.



Zalacznik nr 1

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢) — 7,5 ki/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciagnigciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wlasciwos$ciach
szkodliwych dla zdrowiga;



9) przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym r¢cznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie 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 nastagpi¢ 15-minutowa przerwa,;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pracy stalej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;



7) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu,;

9) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotoéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobietg,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatlow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15
kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia fadunkoéw po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkie;.
W przypadku przewozenia tadunkow po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku acznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie fadunkoéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa
wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,



b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,

) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglo$¢ przekraczajaca 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od —-1,0;

3) prace wykonywane w §rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegllnie przy wystgpowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwo$ci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

ITI. Prace w narazeniu na hatlas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwo$ciowa G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu

pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:



a) rOwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cis$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczajg nastepujace wartosci:

Czestotliwosé srodkowa pasm Rownowazny poziom ci$nienia akustycznego Maksymalny poziom
tercjowych (kHz) ci$nienia akustycznego (dB)

odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego W przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo§ciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 1
m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, anwy, anwz), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o cze¢stotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla

strefy bezpiecznej, okre§lone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;




2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okre$lonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obniZonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkdéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

V1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2—4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg
cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym i uchylajagcym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajagcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczosc, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),
C) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria

szkodliwego wptywu na laktacj¢ lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),



d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371)

— niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwiagzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia w
srodowisku pracy przekraczaja warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych st¢zen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen 1 natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikdéw lub
procesOéw technologicznych o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.
VIII. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ci¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkoéw awarii,
prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze

rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z



wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



