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Synergy Platform sp, z o.0, Zarzadzenie 1/12/2014
. Podmiot wydajgey W sprawie | Datawydania
Wprowadzenia Regulaminu
Wiceprezes Zarzadu Synergy | Pracy Synergy Platform Sp. z 1.12.2014r,
Platform Sp. 7z 0.0. 0.0.

Na podstawic art. 104 i nast. Ustawy z dn. 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz.U,
z 1998r,, Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w Synergy Platform Sp. z 0.0. Regulamin Pracy w brzmieniu stanowigcym
Zalgcznik nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

§2

1. Osobg odpowiedzialng =za realizacjg, aktualizacj¢ i doskonalenic niniejszego
Zarzgdzenia jest Wiceprezes Zarzadu spoiki.

2. Osobg nadzorujgca realizacje niniejszego Zarzadzenia jest Wiceprezes Zarzadu spoiki.

. Niniejszej Zarzgdzenie uchyla wezesniejsze akty normatywne wydane przez organy

spotki w tym zakresie.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, natomiast Regulamin Pracy po
uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomoscei pracownikéw poprzez
wewnetrzng sie¢ pracodawcey (Intranet).
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SYNERGY PLATFORM Sp. z 0. 0.

z siedzibg we Wroclawiu

REGULAMIN PRACY

stan prawny na dziea 01.12,2014 roku

Wroclaw, 01 grudnia 2014 r.
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ROZDZIAL 1. Postanowienia ogélne

Na podstawie ait.104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1974, nr 24, poz.
141 z pon, zm.), Rozporzgdzenia Ministra Pracy Placy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996r,
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nicobecnosei w pracy i udzielania pracownikom zwolniefi od
pracy (Dz.U. z 1996, nr 60 poz. 281) ustala sig, co nastgpuje:

§ 1.

. Regulamin Pracy ma zastosowanie do Pracownikéw Synergy Platforn Sp. z o. o., zwanej w dalszej
|

czgsei Pracodaweg, zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

- Umowa o pracg powinna zosta¢ zawarta na pismie i okreslaé strony umowy, rodzaj umowy, datg jej

zawarcia oraz warunki pracy i placy, w szczeg6lnodci: rodzaj pracy, migjsce wykonywania pracy,
wynagrodzenie za pracg odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikéw wynagrodzenia,
wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia pracy,

Do dokonywania czynnosci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy w imieniu Pracodawcy
uprawniona jest osoba, ktéra zostalta do tego upowazniona w drodze udziclonego pelnomocnictwa lub
powierzonego zakresu obowigzkéw zatwierdzonego przez osoby uprawnione do reprezentowania
Spotki zgoduie z wpisem w Krajowym Rejestrze Sadowym.

. Regufamin Pracy, obowigzuje wszystkich Pracownikdw bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy i

[

(%)

zajmowane stanowisko,

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:
"Regulamin” — Regulamin Pracy Synergy Platform Spétki z ograniczong odpowiedzialnoscia,
»Przepisy prawa pracy” — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie,

»Zakiad pracy” — Synergy Platform Spélka z ograniczong odpowiedzialnodcia z siedzibg we
Wroclawiu.

. "Pracodawca" albo "Spétka" — Synergy Platform Spéika z ograniczong odpowiedzialnodeig z siedziba

we Wroclawiu, reprezentowany przez Prezesa Zarzadu lub wyznaczong przez niego osobe,

. "Pracownica" albo ,,Pracownik” — osoba zatrudniona u Pracodawcy na podstawie WHOWY O prace

w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

ROZDZIAL 1. Obowigzki Pracownikéw, obowigzki Pracodawey

§ 3.

Do podstawowych obowigzkéw kazdego Pracownika wynikajgoych z zakresu powierzonych mu
obowigzkdw nalezy:
- wykorzystanie w pelni czasu pracy na realizacj¢ obowigzkéw zawodowych,
- rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz dazenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow
W pracy,
- przestrzeganie ustalonego w Spélce czasu pracy i porzgdku,
~  dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,
- przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
- dbanie o dobro i mienie Spdiki oraz uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
- przestrzeganie przepiséw o zwalczaniu nicuczeiwej konkurencji i tajemnicy Pracodawey,
- dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawiania w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,
- przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,
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- niepalenie papieros6w na terenie Spolki poza migjscami wyznaczonymi.

- wykorzystywanie narzedzi Pracodawcy, w tym komputera i poczty elektronicznej, wylgeznie
do celdéw shuzbowych,

- nie uzywanie siéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspolpracownikéw oraz oséb trzecich,

- Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie
pracy wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

- poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé do wskazan lekarskich,

- stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

- dbaé o dobro pracodawcy, jego dobre imig¢ oraz jego mienie, w tym réwniez narzedzia pracy
oraz o porzadek i czystodé na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie oraz zabezpieczy¢ je po
zakoficzeniu pracy,

- niezwloczaie zawiadamiaé Dzial Personalny o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym (np.
urodzeniu dziecka), warunkujgcych nabycie lub utratg wlasciwych $wiadezefi oraz zmianie
innych danych osobowych,

- korzystaé ze zwolnieti od pracy, w tym zwolnieii lekarskich zgodnie z ich przeznaczeniem,

- zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode lub ktére zostaly uznane za poufie,

- przestrzegaé zasad wspdlzycia spolecznego, odnosi¢é si¢ do pozostalych pracownikéw i
wspolpracownikéw, a takze dostaweow kulturalnie, w tym takze podezas wyjazdow
stuzbowych lub integracyjnych, dbajge o wizerunek pracodawey,

- zachowaé w tajemnicy wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia,

- nie podejmowaé dziatalnoéei konkurencyjnej w jakiejkolwiek formie prawnej zgodnic =
trescig indywidualnych uméw o zakazie konkurencji,

- niszezyé dokumenty z zachowaniem korporacyjnych zasad poufnodci (fj. z pomocs
niszezarki).

2. W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik ma obowiazek przekaza¢ wszystkic narzgdzia pracy

WP W —

0 o0

(m.in. laptop, telefon komérkowy, samochdd stuzbowy), dokumenty oraz inne rzeczy powierzone mu
przez pracodawce w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, w stanie uporzadkowanym,
osobie upowaznionej lub przetozonemu,

Pracownik ma obowigzek wykonywaé inny rodzaj pracy niz okreslony w umowie o prace, jesli zostal
do niej oddelegowany przez pracodawce. Oddelegowanie, bez zmiany tresci umowy o pracg, moze
nastapié w razie uzasadnionych potrzeb pracodawcy na okres nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku
kalendarzowym, musi odpowiada¢ kwalifikacjom pracownika i niec moze powodowaé obnizenia jego
wynagrodzetiia.

§ 4.

Za szezegdlnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sig w szezegoélnosei:
zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia Spolki,

wykonywanie w shizbowym czasie pracy, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

zaklocanie porzgdku i spokoju w miejscu pracy,

opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia i spéZnianie si¢ do pracy,

stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo innych $rodkoéw odurzajacych, lub
spozywanie alkoholu albo innych srodkéw odurzajaeych w czasie pracy lub w miejscu pracy,
niewykonywanie polecen sluzbowych przelozonych,

niewlagciwy stosunek do przetozonych i pozostalych Pracownikdw,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

wyrzadzenie Zakladowi pracy szkody lub zagaraigcie mienia Spotki (kradziez mienia lub wspoludzial
w kradziezy),
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10.

11,
i2.

rozpowszechnianie informacji, ktdrych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode, w tym
dotyczgcych wynagrodzenia za pracg, jako chronionych prawnie dobr osobistych Pracownikéw,
nieterminowe wywigzywanie si¢ z obowigzkow,

naruszenie tajemnicy Pracodawcy.

§ 5.

Pracodawea ma prawo rozwigza¢ z Pracownikiem umowe o pracg bez wypowiedzenia w razie:

popeinienia przez Pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktére uniemozliwia

dalsze jego zatrudnienie na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostalo

stwierdzone prawomocitym wyrokiein,

zawinionej przez Pracownika utraty uprawnienl koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym

stanowisku,

naruszenia ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, o ktoérym mowa w § 4 ust, 59,

cigzkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkdw pracowniczych., Pracownik

cigzko narusza swoje podstawowe obowigzki pracownicze, a wigc moze byé zwolniony

dyscyplinarnie, np. za:

zle i niedbale wykonanie pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

nieusprawiedliwiong nieobecio$¢ w pracy,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia lub poinformowania o tym przetozonego,

wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego przeznaczeniem lub poslugiwanic sig
falszywym zwolnieniem lekarskim,

spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

stawianie si¢ na teren zakladu pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innych $rodkéw
odurzajgeych zabronionych przez prawo lub spozywanie alkoholu albo innych $rodkow
odurzajgcych zabronionych przez prawo w czasie pracy lub migjscu pracy,

wnoszenie na teren zakladu pracy alkoholu lub innych srodkdéw odurzajgeych zabronionych przez
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa,

brak dbalosci o mienie pracodawcy (m.in, maszyny, narz¢dzia, komputery, samochody shizbowe) oraz
odzicz | obuwie roboecze,

wykonywanie w czasie pracy lub miejscu pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych,

zaktocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

niewlaseiwy stosunek do przelozonych, wspdlpracownikéw i podwladnych,

nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej,

podjecie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawey w jakiejkolwiek formie prawnej zgodnie z
trescig indywidualnych umdw o zakazie konkurencji.

§6.

Podstawowymi obowigzkami Pracodawcy wobec Pracownikdw sg:

zaziiajamianie Pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw [ uprawnien oraz sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach,

udostepnienie Pracownikom, w formie Zalgcznika nr 2 do ninigjszego Regulaminu, tekstu przepisow
dotyczgcych réwuego traktowania w zatrudnieniu,

informowanie Pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a Pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony - o wolnych miejscach pracy, poprzez
ogloszenia ma tablicach ogloszefi oraz za pomocy poczty elektronicznej,

umigjgtne  organizowanic pracy w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
wykorzystywanie uzdolnieft i kwalifikacji Pracownikéw w sposéb sprzyjajacy podnoszeniu
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10.

wydajnosci i jakosci pracy, oraz w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie szkolen Pracownikdw
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

terminowe i wlasciwe wyplacanie wynagrodzenia,

zaspokajanie w miarg posiadanych $rodkéw potezeb socjalnych Pracownikow,

obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

stwarzanie warunkéw dla realizacji zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdzialanie
dyskryminacji, w szczegélnosci ze waglgdu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanic,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okredlony albo
pely tub niepelny wymiar czasu pracy,

przeciwdzialanie mobbingowi polegajacemu na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
Pracownika, wywolujgcym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub
majacyi nia celu ponizenie lub o§mieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanic z zespolu
wspblpracownikdw,

. prowadzenie akt osobowych oddzielnie dla kazdego Pracownika, zgodnie z obowigzujgcymi

12.

i3

oee

przepisami,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podejizen o choroby zawodowe, chordb zawodowych,
wypadkéw przy pracy oraz wypadkéw w drodze do pracy i z pracy a takze $wiadczen zwigzanych
z tymi wypadkami,

ocena i dokumentacja ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca, stosowanie niezbgdnych
$rodkow profilaktycznych oraz informowanie Pracownikéw o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

. zalozenie i prowadzenie odrgbnie dia kazdego Pracownika:

a) kart ewidencji czasu pracy do celow prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg, z wlaczeniami przewidzianymi w kodeksie pracy.

b) imiennych kart (list) wyplat wynagrodzeii za pracg i innych $wiadezen zwigzanych z pracg,

¢) kart ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,
a takze wyplaty ekwiwalentu pieniginego za uzywanie odziezy wlasnej i obuwia oraz za ich
pranie i konserwacje.

§7.

Za szczegbinie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sig:
nie wyplacanie w terminie wynagrodzenia Pracownikom,
naruszanie godnosci Pracownika i jego dyskryminowanie.

§8.

Pracodawca ma prawo:

zadaé od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgeych: imig
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, datg i miejsce urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), nr NIP i PESEL, wyksztalcenie, oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7adaé od Pracownika podania, niczaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa, w ust. 1 takze
innych danych osobowych, oraz imion i nazwisk czy dat urodzenia dzieci Pracownika, jezeli podanie
takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez niego ze szezegblnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy, lub jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow,
zada¢ udokumentowania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, co nastgpuje w formie
oéwiadczenia osoby, ktérej one dotycza.
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ROZDZIAL HI, Czas pracy Pracownikéw

§9.

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawey w Zakladzie pracy
na danym stanowisku pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 10.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym miesigcznym okiesie rozliczeniowym, ktdrego poczatek przypada na pierwszy dzien
danego miesiaca kalendarzowego.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawey w zaktadzie pracy
fub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownika rozpoczyna si¢ z momentem rozpoczgcia pracy na swoim stanowisku pracy a
konczy z momentem zakoiiczenia pracy na swoim stanowisku pracy.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego Pracownika do wykonywania
obowigzkdw shuzbowych,

Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy wytacznie za zgods
bezposredniego przelozonego.
Za efektywne wykorzystanie czasu pracy pracownikow oraz prawidlowe jego ustalanie i rozliczanie,
zgodne z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy oraz Regulaminem pracy,
odpowiadaja bezposredni przelozeni pracownikow.,
Planujac i rozliczajac czas pracy pracownika nalezy pamietaé, Ze:

- przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik

rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

- przez tydziefi - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego,

§11.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy [ub jej organizacja, moze byé stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym, Przediuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektérych daiach lub dniami wolaymi od pracy.

Przy pracach polegajgcych na dozorze urzadzeni lub zwigzanych z cze$ciowym pozostawaniem w
pogotowiu do pracy moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest
dopuszezalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 16 godzin, w
okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1 miesigca.

Do Pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, a takze Pracownikéw
zakladowych strazy pozarnych i zakladowych shuzb ratowniczych moze byé stosowany system
réwnowaznego czasu pracy, w kiérym jest dopuszezalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do 24 godzin, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Przy pracach, ktére ze wzgledu na technologie produkeji lub konieczno$¢ ciaglego zaspokajania
potrzeb ludnosci nie mogg by¢ wstrzymane (praca w ruchu cigglym), moze byé stosowany system
czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedluzenie czasu pracy do 43 godzin przecigtnie na tydzien
w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 4 tygodni, a jednego dnia w niektérych tygodniach w
tym okresie dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo migjscem wykonywania pracy
moze byé¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.
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§ 12.

1. Rozkiad czasu pracy moze przewidywaé roézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie
z tym rozkladem sg dla Pracownikow dniami pracy.

2. Rozklad czasu pracy moze przewidywaé przedzial czasu, w ktérym Pracownik decyduje o godzinie
rozpoczgcia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozkladem jest dla Pracownika dniem pracy.

3. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie moze
naruszaé prawa Pracownika do odpoczynku.

4, W rozkiadach czasu pracy, o ktérych mowa w ustepie 1 i 2, ponowne wykonywanie pracy w tej same;j
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. W kazdym systemic czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub
techniczuymi lub dotyczacymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze by¢ przedluzony, nic
wiccej jednak niz do 12 miesigey, przy zachowaniu ogélnych zasad dotyczgeych ochrony
bezpicczenstwa i zdrowia Pracownikow.

6. Rozklad czasu pracy danego Pracownika moze byé sporzadzony — w formie pisemnej lub
elektronicznej — na okres krdtszy niz okres rozliczeniowy, obegjmujacy jednak co najmniej | miesige.
Pracodawca przekazuje Pracownikowi rozklad czasu pracy co najmmiej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostal sporzadzony ten rozkiad.

7. Pracodawca nie ma obowigzku sporzgdzania rozkiadu czasu pracy, jezeli:

- w porozumieniu z Pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w ust. 15 w takim przypadku
rozkiad czasu pracy ustala Pracownik,

-~ na pisemny wniosek Pracownika stosuje do niego rozklady czasu pracy, o ktorych mowa
w§ 13 ust. |, '

- na pisemny wniosek Pracownika ustali mu indywidualny rozklad czasu pracy.

8. Jezeli w danym miesigcu, ze wzgledu na rozklad czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
Pracownik nie ma obowigzku wykonywania pracy, przysluguje mu wynagrodzenie w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw. Natomiast
w przypadku Pracownika, zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy, wysoko$¢ tego
wynagrodzenia ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy Pracownika.

§ 13.

I. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywiduainy rozklad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym Pracownik jest objety.

2. Na pisemny wniosek Pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego tygodnia pracy.
W tym systemie jest dopuszezalne wykonywanie pracy przez Pracownika przez maiej niz 5 dni
w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym pizedluzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgecym | miesigca. Zastosowanie tego systemu
nastepuje na podstawie umowy o prace.

3. Na pisemny wniosek Pracownika moze byé do niego stosowany system czasu pracy, w ktérym praca
jest $wiadezona wylgcznie w pigtki, soboty, niedziele i $wigta, W tym systemic jest dopuszezalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigeej jednak niz do 12 godzin, w okiesie
rozliczeniowym nie przekraczajgeym | miesigca. Zastosowanie tego systemu nastgpuje na podstawie
UIMOWY O pracg.

§ 14.

1. Pracownicy pracujg w podstawowyin ruchowym czasie pracy przez § godzin na dobg, przecigtuie 40
godzin tygodniowo w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym, . rozpoczynajg pracg pomigdzy godz. 8,00 a 9.00 i koniczg odpowiednio po 8
godzinach z zastrzezeniem kolejnych ustgpdw.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych pracuja w systemie pracy
zmianowej (zwanej czterobrygadowg organizacjg pracy):
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I zmiana - od godz. 6.00 do godz. 14.00,
I zmiana - od godz. 14.00 do godz, 22,00,
[T zmiana - od godz. 22.00 do godz. 6.00.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracujacych w ruchu trzyzmianowym, dwuzmianowym,
Jjednozmianowym od poniedziatku do pigtku:
- ruch trzyzmianowy:
I ziniana - od godz. 6.00 do godz. 14,00,
I zmiana - od godz. 14.00 do godz. 22.00,
Il zmiana - od godz. 22.00 do godz. 6.00.
- ruch dwuzmianowy:
| zmiana - od godz. 6.00 do godz. 14.00,
I zmiana - od godz. 14.00 do godz. 22.00,
- ruch jednozmianowy w dni robocze od godziny 6.00 do godz. 14.00.
Pracownicy Sluzby Ochrony Przeciwpozarowej i Ratowniclwa gazowego;
I zmiana - od godz. 6.00 do godz. 18.00,
Il zmiana - od godz. 18.00 do godz. 6.00.
Harmonogram pracy jednostki Ratowniczo-gasniczej opracowywany jest na okresy roczne.

Dla pracownikéw zatrudnionych w obiektach hotelarskich jest stosowany réwnowazny system czasu
pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ wydiuzony do 12 godzin, a w zamian za to
pracownicy pracuja krdcej w innych dniach lub korzystajg z wigkszej liczby dni wolnych w
Jjednomiesigeznym okresie rozliczeniowym. Godziny pracy pracownikéw w poszezegSlnych driach
ustalane sg w harmonogramie czasu pracy tworzonym przez bezposredniego przelozonego na okres
rozliczeniowy i podawanym do wiadomosci pracownikow najpozniej na 2 dni przed rozpoczgciem
okresu rozliczeniowego, W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach bezposredni przelozony moze
dokonaé¢ zmiany harmonogramu czasu pracy pracownika najpézniej 24 godziny przed planowanym
wezedniej terminem rozpoczecia pracy. Pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2-4 obowigzuje
trzymiesigczny okres rozliczeniowy rozpoczynajacy si¢ kazdorazowo 1 stycznia, 1 kwietnia, | lipca, 1
pazdziernika danego roku kalendarzowego.

§ 15.

Czas pracy 0s6b niepelnosprawnych niec moze przekraczaé 8§ godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy Pracownikéw-os6b niepelnosprawnych zaliczonych do znaczanego lub umiarkowanego

stopnia niepelnosprawnoscei nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, jezeli

lekarz medycyny pracy lub, w razie jego braku, lekarz sprawaijgey opiekg nad Pracownikiem wyda w

odniesieniu do tej osoby zaswiadezenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy,

Osdb niepelnosprawnych nie wolno zatrudniaé w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz

powyzZej norm dobowych, w sytuacji okreslonej w ust, 2,

Przepiséw ust. 3 nie stosuje sie:

a) do Pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu,

b} gdy na wniosek Pracownika lekarz zakladowy lub, w razie jego braku, lekarz sprawujgcy opieke
nad Pracownikiem, wyrazi na to zgodsg.

§ 16.

Pracownicy niezwlocznie po rozpoczecin pracy potwierdzaja swojg obecno$¢ wlasnorgeznym
podpisem na liscie obecnodei.

§17.

Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 1l godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem postanowient ust. 2 i 3 ninigjszego Regulaminu.
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Przepisu ust, | nie stosuje si¢ wobee Pracownikéw zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy Zaktadem
pracy.

Przepis ust. | nie dotyczy takze koniecznosei prowadzenia akcji ratowaiczej w celu ochrony Zycia [ub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. W sytuacjach tych
Pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku,

§ 18.

Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmnigj 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

W przypadkach okreslonych w § 13 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
Pracownika w zwigzku z jego przejéciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozkiadem czasu
pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obgjmowaé mniejszg liczbg godzin, nie moze by¢
jednak krdtszy niz 24 godziny.

Odpoczynek weekendowy, o ktérym mowa w ust. 2 moze przypadaé w innym dniu niz niedziela.

§ 19.

Do czasu pracy wlicza sig nastgpujgce przerwy w pracy:

1) jezeli dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin, Pracownikowi przysluguje przerwa
w pracy trwajgca 30 minut,

2) Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdéch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

3) Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przenw w pracy, po 45
minut kazda.

4) Przerwy na karmienie dziecka moga byé na wniosek pracownicy udzielane lgcznie (fj. w
wymiarze jednej godziny lub poltorej godziny). Oznacza to, Ze pracownica moze rozpoczynaé
prace o godzing lub péltorej godziny pézniej lub jg koficzyé o godzing lub péltorej godziny
wezesniej.

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

§ 20.
Praca wykonywana w godzinach migdzy 22.00 a 6.00 jest pracg w porze nocnej i trwa 8 godzin.
§ 21,

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za pracg w niedziele
i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 duia
nastepnego

W zamian za pracg w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnié inny dzieft wolny od pracy w
okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po takiej niedzieli. Jezeli nie jest to mozliwe, pracownikowi
przyshiguje dzien woliy od pracy do kofica okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci
udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy
w niedziele w wysokosci okreslongj w przepisach Kodeksu pracy. Pracownik pracujgcy w niedziele
powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

Pracownikowi wykonujacemu prace w $wigta, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie duia wolnego
od pracy w tym terminie, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing
pracy w $wigto w wysokosci okredlonej w przepisach Kodeksu pracy.
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§ 22.

Pracownik zobowigzany jest na polecenie przetozonych przystapi¢ do pracy réwniez po wyznaczonym

czasie pracy lub w dniach wolnych od pracy. Praca taka jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia lub zycia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b} szczegdluych potrzeb Pracadawcy.

Nieuzasadniona odmowa $wiadezenia pracy w przypadkach okreslonych w ust. 1 stanowi naruszenie

dyseypliny pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48

godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas wolny w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych udzielany jest na pisemny wniosek

pracownika, O formmie rekompensaty w zwigzku 2z przepracowaniem godzin nadliczbowych

(zaplata/udzielenie czasu wolnego) decyduje pracownik w momencie przyjmowania pisemnego

polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz kierownicy wyodrebnionych

komérek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznodei, prace poza normalnymi godzinami pracy

bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych w zamian za prace w godzinach

nadliczbowych przypadajgcych w niedzielg i $wigto przystuguje dzief wolny od pracy. Jesli go nie

otrzymali, majg prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§23.

Liczba nadgodzin nie moze przekroczyé dla poszeczegblnego Pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym. W takim przypadku czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekroczyé przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

ROZDZIAL FV. Organizacja pracy Pracownikow
§ 24,
Pracodawca ma obowigzek:

zawtzeé na pidmie z Pracowaikiem umowg o pracg, a jezeli umowa o prace nie zostala zawarta
z zachowaniem formy pisemnej - najpdzniej w dniu rozpoczgeia pracy przez Pracownika, potwierdzié
Pracownikowi na pi§mie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow,

poinformowac Pracownika na pismie, nie poZniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o
obowigzujacej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia
za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy.

zaopatrzy¢ stanowiska pracy w niezbe¢dna dokumentacje i instrukeje,

wyposazy¢ stanowiska pracy w taki sposob, aby Pracownik mial mozliwodci realizowania swoich
zadafi, zgodnie z wymogami bhp,

przydziclaé taka prace, ktérej wykonanie nie wymaga kwalifikacji wyzszych od okreslonych
w umowie o prace i taryfikatorze,

§ 25.

. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
pracy

obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie wlasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci.

Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska pracy w czasie pracy. Jesli pracownik z waznych przyczyn
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musi opuscié teren zakladu pracy w czasie pracy, moze tego dokonywaé wylcznie po uzyskaniu

zgody bezpoéredniego przelozonego, z ktérym powinien ustali¢ godzing wyjscia i powrotu.

Zabronione jest samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez uzyskania wezesnigj zgody
bezposredniego przelozonego.

Zabronione jest wynoszenie z terenu zakladu pracy jakichkolwick przedmiotéw , materiatow,
narzedzi, odziezy roboczej stanowigoych wlasno$é pracodawcy, w tym réwniez wlasnosé
intelektualng bez pisemnej zgody pracodawey lub osoby przez niego upowaznionej.

Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest w szezegolnych
okolicznodciach, np. oczekiwania na polgczenie komunikacyjne i wylgeznie za zgoda
bezposredniego przelozonego.

Sprzet i systemy komputerowe wykorzystywane przez Pracodawce i jego Klientéw shuzg
wykonywanej pracy. Z tego powodu Pracodawca zastizega sobie prawo monitoringu prawidlowosci
wykorzystywania przez pracownikow stuzbowych adreséw mailowych oraz kontroli korzystania z
zasobow Internetu przez pracownikow.

Zabronione jest przynoszenie, wwozenie na teren zakladu pracy alkoholu lub innych srodkow
odurzajgcych zabronionych przez powszechnie obowigzujgee przepisy prawa,

Zabronione jest stawienie sie przez pracownika na teren zakladu pracy w stanie wskazujgcym na
spozycic alkoholu lub pod wplywem innych §rodkéw odurzajgeych.

Przelozony pracownika zobowigzany jest do bezwzglgdnego reagowania na przypadki pozostawania
przez pracownika pod wplywem atkoholu fub $rodkéw odurzajacych na terenie zakdadu pracy
poprzez niedopuszczenie pracownika do pracy.

10.Pracownika, ktéry stawit sig do pracy pod wplywem alkoholu osoba upowazniona lub przelozony

powinien, za jego zgoda, skierowaé na badanie zawartosci alkoholu alkomatem, a razie odmowy -
wezwaé Policjg oraz sporzadzié notatke stuzbows i zebra¢ ofwiadezenia innych pracownikoéw
dotyczgce zachowania pracownika. Pracownik ma prawo do odplatnego zbadania stanu trzeZzwosci
przed wejéciem na teren zakladu pracy, w ktérym wykonuje prace.

§26.

. Pracownik jest obowigzany zawiadomié swojego bezposredniego przelozonego o wszelkich

przeszkodach w wykonywaniu pracy.

Po zakoniczeniu pracy pracownik powinien uporzadkowaé swoje migjsce pracy, schowaé narzedzia
pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczonym, sprawdzi¢ czy pozostawione pomieszczenie
nie stanowi zagrozenia pozarowego.

ROZDZIAL V, Termin, miejsce i ¢zas wyplaty wynagrodzenia
§27.

Wyplata wynagrodzenia za pracg dokonywana jest co najmniej raz w  miesigcu,
a wynagrodzenie wyplaca si¢ z dolu, po ustaleniu jego wysokosci. Termin wyplaty wynagrodzen
ustala si¢ na 10. dziei miesigca nastgpiego po obliczeniowym.

Pracodawca na zadanie Pracownika jest obowiazany udostgpnié mu do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych obliczone zostalo jego wynagrodzenie,

Wynagrodzenie wyplacane jest w formie pienigznej do rgk Pracownika lub innej osoby upowaznionej
z mocy prawa w formie pelnomocnictwa poswiadczonego notarialnie. Obowigzek wyplacenia
wynagrodzenia moze by¢ spetniony w innej formie tylko za uprzednia zgoda wyrazong na pismie
przez Pracownika (na wskazane przez niego konto, rachunek, przekazem pocztowym lub na rece
osoby przez niego upowaznionej).

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sig w dniu poprzednim.

Pracownik zobowigzany jest do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.
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§ 28.

7 wynagrodzenia za pracg podlegaja potraceniu po odliczeniu skiadek na ubezpieczenie spoleczne

oraz zaliczki na podatek dochodowy tylko nastgpujace naleznoscei:

a) swny egzekwowane na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjuych do wysokodei 3/5
wynagrodzenia,

b) sumy egzekwowane na zaspokojenie $wiadczen innych, niz alimentacyjne oraz zaliczki pienigzne
do wysokosci 1/2 wynagrodzenia,

¢) kary pienigzne przewidziane w art. 108 k. p.

7 wynagrodzenia za pracg odlicza sig, w pelnej wysokosei, kwoty wyplacone w poprzednim terminie

platnosci za okres nieobecnosei w pracy, za ktéry Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,

Potrgeeit naleznosci z wynagrodzenia Pracownika w miesigcu, w ktdrym sa wyplacane skladniki

wynagrodzenia za okresy dluzsze niz 1 miesige, dokonuje si¢ od lgcznej kwoty wynagrodzenia

uwzgledniajacej te skladniki wynagrodzenia,

Szezegolowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich

przyznawania ustala Regulamin Wynagradzania.

§ 29.

Wynagrodzenie Pracownika zatrudsionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze byé nizsze
od wysokodci minimalnego wynagrodzenia za pracg. Z wynagrodzenia za prace mogg byé
dokonywane potracenia zgodne z art. 87 kodeksu pracy. Pozostale naleznosci mogg byé¢ potracane
z wynagrodzenia na wyrazng pisemng dyspozycje Pracownika.

ROZDZIAL VI. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania Pracownikom zwolnien od pracy

§ 30.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosei
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ Pracownika do pracy i jej
$wiadczenie a takze inne okolicznodci uznane przez Pracodaweg za usprawiedliwiajace.

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnodci
w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosei jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,

W razie wystapienia trudnosci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy Pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie, nie pdzniej niz przed upltywem 6 godzin do stawienia si¢ do pracy, zawiadomié
bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia dokonuje
Pracownik osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub przy pomocy innego $rodka Igcznodei
albo drogg pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sig wowezas datg stempla pocztowego.
Analogiczny tryb powiadamiania Pracodawcy ma zastosowanie w razie zamiaru skorzystania przez
Pracownika z prawa do urlopu wypoczynkowego (w wymiarze 4 dni w roku) na zadanie, z tym ze
otym rodzaju nieobecnodci Pracownik jest zobowiazany powiadomi¢ Pracodawce najpdzniej
w zaplanowanej godzinie rozpoczgcia pracy.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szezegdlnymi
okolicznodciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienic przez Pracownika obowigzku
okre$lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego chorobg oblozng polgezong z brakiem lub nicobecnodeig
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym,

Bezposredani przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien niezwlocznie
poinformowaé o tym za pomocy poczty elektronicznej pracownika Dzialu Personalnego oraz
przestad/przekazaé odpowiednie dokumenty, jesli ofrzymatl je od pracowaika,
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Dowody usprawiedliwiajace nieobecno§é pracownik powinien dostarczy¢ do Dzialu Personalnego, a
Dzial Personalny o dostarczeniu dowodow powinien niezwlocznie poinformowaé bezposredniego
przetozonego pracownika wskazujac przyczyng i datg nieobecnodei w pracy.

§ 31.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa w szezegolnosei:

zadwiadezenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej iiezdolnosei do pracy,

ofwiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznodei uzasadniajacych koniecznodé
sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do flat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszeza,
imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, przez organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokuraturg, policjg lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacjg potwierdzajacy stawienie
si¢ Pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie Pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgeych odpoczynek nocny.

§ 32.

Pracodawea jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy celem:

l. osobistego stawienia si¢ przed organem wihasciwym w zakresie powszechnego obowigzku

obrony,

2. stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzgdowsj, sadu, prokuratury,

policji albo organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

3. wykonywanie czynnoéci bieglego na wezwanie w postgpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawcezym, sgdowym przy czym laczny wymiar zwolniefi nie moze przekroczy¢ 6 dni
w roku kalendarzowyin,
udzialu w komisji pojednawczej w charakterze czlonka,
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
wystgpienia w charakterze swiadka w postgpowaniu prowadzonym przez NIK,
dzialu w szkoleniu pozarniczym czlonkdw ochotniczej strazy pozarnej,
udzialu w akcji ratowniczej ratownikéw GOPR,
wykonywania $wiadezei osobistych wynikajacych z odrgbnych przepisow.

SN o

§ 33,

Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy Pracownika na czas obejmujgcy:

a) dwa dni - w razie $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) jeden dziedt - w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tedcia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu Pracownika fub
pod jego bezposrednig opieka,

2. Za czas zwolnienia od pracy z tytulu obowigzkowych badafi fekarskich, udzialu w akeji ratowniczej

GOPR oraz zdarzenn wymienionych w punkcie 8 jak rowniez zwolnien honorowych krwiodawcow -
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. W razie skorzystania przez Pracownika
7 pozostatych swymienionych wyzej zwolniet od pracy, Pracodawca wydaje za$wiadczenie
okredlajace wysoko§é utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
Pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytulu, badZz wyplaca
wynagrodzenie po odpracowaniu czasu zwolnienia.
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3. Wykorzystanie urlopu okolicznosciowego pracownik powinien udokumentowaé odpowiednio

odpisami aktu malzefistwa, urodzenia dziecka, zgonu.,

ROZDZIAL VIL Urlopy
§ 34.

Pracownikom przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze takim, jaki sami nabywajg na podstawie przepiséw prawa pracy iwlasciwych
dokumentdw osobowych. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego,

§ 35.

Wymiar urlopu Pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorge za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ust. |; niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gdre do pelnego dnia,

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjgl prace,
uzyskuje prawo do urfopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku,

Prawo do kolejnych urlopéw Pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§ 36.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
Pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urfopdw jeden dzieft urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Przepis ust. | stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrgbnych przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin.

Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmmiej jedna czesé urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgeym czesei
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne wowezas, gdy cze$é urlopu pozostata do
wykorzystania jest nizsza niz peluy dobowy wymiar czasu pracy Pracownika w duiu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop.

§37.

Pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pisemny lub w postaci elektronicznej wniosek, z akceptacjg osoby
upowaznionej, o udzielenie urlopu ze wskazaniem dnia rozpoczecia i zakoficzenia urlopu.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie, udziela si¢ Pracownikowi najpozniej do 30. wrzesnia nastepnego
roku kalendarzowego.

Pracodawca moze odwolaé Pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnodci w Zaktadzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgeia urlopu. Pracodawca jest obowigzany
pokry¢ koszty poniesione przez Pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezplatnego w celu
wykonywania pracy w innym Zakladzie pracy, do pelnienia funkeji z wyboru lub innych waznych
powoddw. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze. Nie moze on powodowaé zakldcen normalnego toku pracy

W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik obowigzany jest wykorzystaé¢ przyslugujgey mu
urlop, w wymiarze okre$lonym zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

Pracodawca nie ma obowigzku wyplacenia ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop, jezeli
strony umowy o prace postanowig o wykorzystanie urlopu w czasie pozostawania przez Pracowaika

14-25




w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z tym samym Pracodawcy
bezposrednio po rozwiazaniu poprzedniej umowy o prace.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw, jezeli przelozony podjgl decyzje o
stosowaniu planu. Plan utlopéw ustala bezposredni przelozony na okres pozwalajagcy na realne
planowanie urlopéw i zapewnienie wykonania zaplanowanej pracy. Plan urlopéw bezposredni
przelozony tworzy biorgc pod wwage wnioski pracownikéw oraz koniecznoéé zapewnienia
normainego toku pracy.

Po ustaleniu planu urlopéw bezposredni przelozony podaje plan do wiadomosei pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen lub rozestanie pocztg elektroniczng

ROZDZIAL VIII. Odpowiedzialno§é porzadkowa Pracownika

§ 38.

1. Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przez Pracownika obowiazkdéw wynikajgeych ze stosunku

pracy, jak réwniez za nieprzestrzeganic przez Pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnoscei w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy,
Pracodawca, po uprzednim wysluchaniu Pracownika, moze stosowaé:

a) kare upomnienia,

b) kar¢ nagany.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bhp lub przepiséw ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzeZwosci fub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, Pracodawca moze réwniez stosowaé karg pienigzng.
Kara pienigina za jedno przewinienie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnodci
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie Pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé dziesigtej czgdci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 -3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy.
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pi$mie, wskazujgc na rodzaj
przewinienia.
Pracownik moze wnies¢ sprzeciw od nalozonej kary do upowaznionego przez Pracodawce
Pracownika, zgodnie z kodeksem pracy.

ROZDZIAL IX. Kontrola trzezwosci Pracownikéw
§ 39,

Kierownik Zakladu pracy lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszezenia do
pracy Pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejizenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Obowigzek niedopuszezenia do pracy zachodzi
takze, jezeli istnieje uzasadnione podejrzenie, iz Pracownik stawil sig do pracy w stanie pozostawania
pod wplywem innych srodkéw odurzajgeych, albo uzywal takich $rodkéw w czasie pracy.
Okolicznodci stanowigce podstawe decyzji powinny byé podane Pracownikowi do wiadomodci.
Nieobecno§é Pracownika w pracy z tej przyczyny nalezy traktowaé jako nieusprawiedliwiong — bez
prawa do wynagrodzenia.

Na zadanie Pracodawcy, osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu lub Pracownika badanie
trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Pracownik
jest zobowigzany poddac si¢ badaniom, w sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 1.

Badania przeprowadzane sg w trybie i na warunkach zawartych w szczegdlowych przepisach Ministra
Zdrowia i Opieki Spoleczne;.
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Koszty zwigzane z badaniami krwi lub moczu, czy wydychanego powietiza przeprowadzonymi na
zadanie Pracownika ponosi Zaklad pracy, jednak w razie dodatniego wyniku badania, Zaklad pracy
kosztami zwigzanymi z badaniami obcigza Pracownika. W przypadku negatywnego wyniku badaii -
koszty ponosi Pracodaweca,

§ 40.

Jesli zachodzi uzasadnione podejrzenie, iz:

a) Pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy,

b) stawil si¢ do pracy w stanie pozostawania pod wplywem innych $rodkow odurzajgeych albo
uzywal takich $rodkéw w czasie pracy,

- Pracodawca sporzadza protokdl zdarzenia, wskazujac w nim przeslanki majace $wiadezyé

o nicfrzeZzwosci lub o pozostawaniu przez Pracownika pod wplywem innych srodkéw odurzajacych.

Protoké! zawieraé powinien wskazanie $wiadkéw zdarzenia wraz z ich podpisami potwierdzajgcymi

stwierdzone w protokole okolicznosci, fakt pouczenia Pracownika o przystugujgcym mu prawie

zgdania przeprowadzenia badania jego stanu oraz o skutkach nie zgloszenia takicgo Zgdania, jak

réwniez przebieg i wyniki badania, jesli Pracownik takie zadanie zglosit.

Protokof o ktorym mowa w ust. | nalezy udostgpnié Pracownikowi podejrzanemu o spoZywanie

alkoholu lub uzywanie innych $rodkéw odurzajacych. Stanowi on podstawe do podjgcia przez

Pracodawce odpowiednich decyzji w tym zakresie.

ROZDZIAL X. Odpowiedzialnoé¢ materialna Pracownikow

§ 41.

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze

swej winy wyrzadzil Pracodawcy szkodg, pomosi odpowiedzialnod¢ materialng w  granicach
rzeczywistej straty poniesionej przez Pracodawcg,
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnoéei za szkodg w takim zakresie, w jakim Pracodawca lub inna
osoba przyczynily sie do jej powstania fub zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego
z dzialalnoscia Pracodawcy, a w  szczegdlnodei nie odpowiada za szkodg wynikla w zwigzku
z dziataniem w granicach dopuszezalnego ryzyka.

. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku Pracownikow kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za cze¢sé

szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy
poszczegdlunych Pracownikéw, odpowiadajg oni w czgdciach rownych.

Odszkodowanie za wyrzgdzong szkode nie moze przewyzszaé kwoty 3-miesigeznego wynagrodzenia
przyslugujacego Pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody.

Jezeli Pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

§ 42,

Pracownik, ktéremu powierzono skladniki majatku Spélki (pieniadze, materialy, towary, narzedzia,
przedmioty, papiery warto$ciowe) z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig, odpowiada w pelnej
wysokodci za szkode powstala w tym imieniu. Od tej odpowiedzialno$ci Pracownik moze sig uwolnic,
jezeli wykaze, Ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczeglnofei wskutek
niezapewnienia przez Pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.
Pracownicy mogg przyjaé wspdlng odpowiedzialnoé¢ materialng za mienie powierzone im fgcznie
z obowiazkiem wyliczenia sig, podpisujac odpowiednig umowg z Pracodawey. W razie niedoboru fub
szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedziaino$ci Pracownikéw wynika w czesciach
okreslonych w umowie. Jednakze w razie ustalenia, 7ze szkoda w caloici lub wczgéci zostala
spowodowana przez niektorych Pracownikow, za calo§¢ szkody Iub za stosowny jej czgsé
odpowiadaja tylko sprawcy szkody.
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W sprawach odpowiedzialnoci materialngj Pracownikéw majg zastosowanie przepisy dzialu pigtego
Kodeksu pracy.

ROZDZIAL XI. Ochrona pracy kobiet
§ 43.

. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac
szezegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114 poz. 545 z p6zn. zm.)
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy. ,,Wykaz prac wzbronionych kobietom”
stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale migjsce pracy.

. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku Zycia, nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.

. Kobiety w cigzy i karmigce nie mogg pracowaé we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych,
znajdujacych sig w ruchu.

. Kobiet w cigzy nic mozna zatrudnia¢ w warunkach naraZenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej ¢zgstotliwosci.

. Pracodawca zatrudniajacy Pracownice w porze noenej jest obowigzany na okres jej cigzy zmieni¢
rozklad czasu pracy w sposdb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza porg nocna, ajezeli jest to
niemozliwe fub niecelowe, przenie$é Pracownicg do innej pracy, ktdrej wykonywanie nie wymaga
pracy w porze nocnej; w razie braku takich mozliwodci Pracodawca jest obowigzany zwolni¢
Pracownice na czas niezbgdny z obowigzku $wiadczenia pracy.

§ 4d.

Pracodawca ma obowigzek przenie$é kobiete w cigzy lub karmigcq dziecko piersig do inngj pracy,
jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy, o ktorej mowa w Zal. nr 1 do
Regulaminu,
b) przedlozy orzeczenic lekarskie, ze ze wzgledu na cigzg nie powinna wykonywaé dotychczasowej
pracy.
Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychezas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu pracy
lub przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, Pracownicy wyplaca sig
dodatek wyrdwnawczy.
Jezeli przeniesienie Pracownicy jest niemozliwe, Pracodawca powinien jg zwolni¢ na czas niezbgdny
z obowigzku $wiadczenia pracy.

ROZDZIAL XIL Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 45.
Podstawowe obowigzki Pracodawcy:
. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany chronié zycie i zdrowie Pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé nauki

i techniki a w szczegdlnodei:
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a) organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewni¢ przestrzeganie w Zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bhp, wydawaé polecenia
usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonywanie tych zalecei,

¢) zapewnia wykonanie nakazdw, wystapied, decyzji i zarzadzeii wydawanych przez organy
nadzoru nad warankami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zaleceil spolecznego inspektora pracy.

W razie gdy jednoczednie w tym samym miejscu wykonujg pracg Pracownicy zatrudnieni przez

innych Pracodawcow, w zakresie zabezpieczenia przestrzegania powyzej okre$lonych zasad,

Pracodawcey ci majg obowigzek:

a) wspdlpracowaé ze soba,

b) wyznaczy¢ koordynatora sprawujacego nadzor nad wszystkimi Pracownikami w zakvesie bhp,

¢) ustali¢ zasady wspoldziatania wwzgledniajace sposoby postgpowania w przypadku zaistnienia
zagrozen dla zycia lub zdrowia Pracownikéw.

Pracodawca konsultuje, w zakresie wymienionym w art. 237" kodeksu pracy, z Pracownikami lub ich

przedstawicielami dzialania zwigzane z bezpieczefistwem i higieng pracy. Pracownicy lub ich

przedstawiciele mogg przedstawiaé Pracodawecy wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia

zagrozen zawodowych.

Pracodawca powoluje komisj¢ bezpieczefstwa i higieny pracy - jako swdj organ doradezy

i opiniodawezy - ktorej zadaniem jest dokonywanie przegladu warunkéw pracy, okresowej oceny

stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, opiniowanie podejmowanych przez Pracodawce Srodkow

zapobiegajgeych wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym, formutowanie wnioskéw

dotyczacych poprawy warunkéw pracy oraz wspoéldzialanie z Pracodawcg w realizacji jego

obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46.

Prawa i obowigzki Pracownikow:

. w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla

zdrowia lub Zycia Pracownikdw, albo gdy wykonywana praca grozi takim nicbezpicczenstwem innym
osobom, Pracownik ma prawo powstizymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
bezzwlocznie przelozonego.

. jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia, Pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca
3

zagrozenia, powiadamiajgc o tym niezwlocznic przelozonego.

. 7za czas powstrzymania sig od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia

w przypadkach okreslonych wyzej, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,

. Pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przelozonego powstrzymac¢ si¢ od wykonywania

pracy wymagajacej szczegblnej sprawnosci psychofizycznej w  przypadku, gdy jego stan

psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagroZenie dla innych oséb.

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkicm Pracownika, a w szezegdlnosei

ma on obowigzek:

a) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

b) wykonywac pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do polecen
i wskazowek przelozonych w tym zakresie,

c¢) dbaé o nalezyty stan urzgdzen, maszyn i sprzetu,

d) stosowa¢ §rodki ochrony zbiorowej, ochrony indywidualnej oraz odziez roboczg i obuwie zgodnie
Z przeznaczeniem,

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom iekarskim,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku afbo zagrozeniu zdrowia lub
zycia ludzkiego i ostrzec wspolpracownikéw o grozacym niebezpieczenstwie.

§ 47.

Obowigzki Pracodawey w zakresie zaopatrzenia w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze:
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. Pracodawca ma obowigzek bezplatnego dostarczania odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej

i innych $rodkéw ochronnych Pracownikom zatrudnionym przy pracach narazajgcych ich na
uszkodzenie ciala lub urazy mechaniczne, oparzenia, zatrucia, porazenia pradem a takze Pracownikom
zatrudnionym w niskich temperaturach, wilgoci, hatasie lub w innych warunkach szkodliwych dla
zdrowia,

Pracodawca nic moze dopudcié do pracy Pracownika bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska i jest obowigzany przeszkoli¢ go w zakresie poslugiwania sie
tymi $rodkami.

normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okreslajg
zarzadzenia Prezesa Spdiki.

za pranie odziezy wyplaca sig Pracownikowi ekwiwalent pienigzny w wysokosei ustalonych kosztéw
tych czynnodcei i §rodkdw pioracych.

. W razie uraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy Iub obuwia roboczego,

Pracownik ofrzymuje inne $rodki, odziez i obuwie, zgodnie tabelg norm. Jednakze gdy utrata lub ich
zniszezenie nastgpilo z winy Pracownika jest on obowigzany uiscié kwote réwng nie zamortyzowangj
czgSei wartodci utraconych lub zniszczonych przedmiotéw. Kwote t¢ mozna obnizyé, jezeli
uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.

Pracodawca zabezpiecza Pracownikowi $rodki higieny osobistej.

§ 48.

Szkolenie Pracownikdéw w zakresie bhp:

. hie wolno dopusci¢ do pracy Pracownika, jezeli do jej wykonywania nie ma on wymaganych

kwalifikacji lub potrzebnych umiejgtnoscei a takze dostatecznej znajomoéci przepiséw oraz zasad bhp.
w trakeie szkoleil Pracownicy informowani sg o ryzyku zawodowym wigzacym sie z wykonywang
pracg i o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

szkolenie odbywa sig w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

Pracownicy podlegajg szkoleniu wstepnemu, ktére prowadzone jest jako szkolenie wstepne ogdlne,
stanowiskowe i okresowe.

szkolenie wstgpne ogdlne prowadzg Pracownicy shuzby bhp lub osoby, Wyznaczone przez
Pracodawce, posiadajacy odpowiednie kwalifikacje w tym zakresie. Szkolenie to prowadzi sie dla
wszystkich nowozatrudnionych Pracownikéw przed dopuszezeniem ich do wykonywania pracy.
Szkolenie Pracownika przed dopuszezeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez
niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace.

szkolenic wstgpne stanowiskowe, tzw. instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca
Pracownikami, wyznaczona przez Pracodawce, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje i dogwiadczenie
zawodowe oraz przeszkolenie w zakresic metod prowadzenia instruktazu. Podczas wstepnego
szkolenia  stanowiskowego informuje si¢ Pracownika o ryzyke zawodowym zwigzanym
z zajmowanym stanowiskiem pracy. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z ryzykiem
zawodowym, podpisujgc kartg ryzyka zawodowego,

szkolenia okresowe obejmuja wszystkich Pracownikéw, a ich czestotliwo$é i wymiar okreslajg
szezegolowe przepisy Ministra Gospodarki i Pracy, a zakres tematyczny okreslony jest w programach
szezegblowych,

ROZDZIAL X1, Profilaktyczna ochrona zdrowia Pracownikéw

§ 49.

. Pracodawca jest obowigzany stosowaé $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym

chorobom zwigzanym z wykonywang pracy.

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Badaniom tym podlegaja
ponadto Pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni Pracownicy przenoszeni
na stanowiska pracy, na ktérych wystgpujg czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzfiwe.
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Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownic do pracy na to samo
stanowisko ub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
o prace zawartej bezpoérednio po rozwigzaniu poprzedniej umowy o prace.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej
dluzej niz 30 dni podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnodci do
pracy na dotychczasowym stanowisku,

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare mozliwosdci w godzinach pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 50.

Pracodawea nie moze dopuscié do pracy Pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowiskul.

Pracodawea, na podstawie orzeczenia lekarskiego, przenosi do odpowiedniej pracy Pracownika, ktéry
stal si¢ niezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek wypadku przy pracy fub choroby
zawodowej i nie zostal uznany za niezdolnego do pracy w rozumieniu przepiséw o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczei Spolecznych.

Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia Pracownika, przystuguje mu
dodatek wyréwnawezy przez okres nie przekraczajacy 6 miesigey.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ Pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie
ucigzliwych nieodplatnie odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbgdne ze wzgleddw
profilaktycznych na zasadach okreslonych w Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 1.
(Dz. U. Nr 60 poz. 279).

ROZDZIAL XIV. Tajemnica Pracodawcy i jego wizerunek
§ 51,

Wszysey Pracownicy Pracodawcy sa zobowigzani do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkiego
rodzaju inforinacji uzyskanych w trakcie wykonywania obowigzkow zawodowych, zdefiniowanych
w wewnetrzaych aktach normatywnych Pracodawey, jako informacje techniczne, technologiczae,
organizacyjne lub inne informacje posiadajgce warto$¢ gospodarcza.

Pracownik nie moze wykorzystywaé swego stanowiska, celem uzyskania dla celéw osobistych
informacji dotyczgcych klientdw badz stron trzecich.

Rozwigzanie stosunku pracy nie zwalnia Pracownika z obowigzku zachowania w poufnoéei wszelkich
informacji stanowigcych tajemmnicg Pracodawcy w my$l art. 11 ustawy z 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. nr 153, poz. 1503 z pdin. zm.).

Informacje szczegdlowe, poza ogélnie dostgpnymi i upowszechnionymi juz wezesnigj informacjami
dotyczgcymi dzialalnosci Pracodawcey, mogg byé przekazywane przedstawicielom mass medidw
jedynie przez upowaznionych Pracownikow.

ROZDZIAL XV. Postanowienia koficowe

§ 52.

. Postanowienia Regulaminu nie mogg byé mniej korzystne dla Pracownikéw, niz przepisy Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych.

. Pracodawca jest obowigzany zaznajomié Pracownika z treécig Regulaminu przed rozpoczgeiem przez

niego pracy.

. Regulamin wchodzi w zycie dnia 01.12,2014 r., poprzedzony podaniem go do wiadomosci

Pracownikoéw, przez udostgpnienie w sekretariacie w siedzibie Pracodawcy, wywieszenie na tablicy
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ogloszeit, a w stosunku do pracownikow, majacych dostep do pracowniczej sieci Intranct - wystanic
imiennie do Pracownikdw za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej w formie zalgeznika do
e-maila.
4, W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.
. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

wn

Za Pracownikéw Za Pracodawce

Lresles
%J‘W gad& §a Wigeprores Zaredu;

Da/nff"t éj é mka
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Zalgeznik ar 1 do Zakladowego Regudaminu Pracy
»Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet”

. Wszystkie prace, przy ktdrych najwyizsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 | na zmiang robocza,
a przy pracy dorywezej — 20 kJ/min.

2. Reczite podnoszenie i przenoszesie cigzaréw o masie przekraczajgcej:

1} 12 kg — przy pracy stalej,
2) 20 kg — przy pracy dorywcezej (do 4 razy na dobe w czasie ziniany roboczej).

3. Reczne podnoszenie pod gorg — po pochyiniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°% a wysokos¢ Sm — cigzardw o masie przekraczajgeej:

1) 8 kg — przy pracy stalej,
2) 15 kg przy pracy dorywcezej (do 4 razy na godzing w czasic zmiany roboczej).

4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej :

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2,3 i 4 — kolowych,
3} 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

5. Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmujg réwniez masg wrzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia cigzardw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochylenin nie
przekraczajgcym:

1} 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,
2) 1 % - przy pracach wymienionych w pkt 3.

6. W przypadku przewozenia po powierzchni nierdwnej w sposéb okreSlony w pkt 1 i 2, masa
cigzaréw nie moze przekraczaé 60 % wiclkosci podanych w tych punktach,

7. Kobietom w cigzy lub karmiacych piersia:

1} wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane robocza,

2) prace wymienione w pkt 2 — 4, jezeli wystgpuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

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

8. Kobietom w cigzy:

1) prace przy monitorach ekranowych w wymiarze powyiej 4 godzin na dobe,

2) prace kobiet w $rodowisku, w ktéryim poziom ekspozycji na halas przekracza 65 dB.

9. Kobietom w cigzy fub karmigcym piersia;

1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV, okre$lony zgodnie z Polska Normg, jest
wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV, okre$lony zgodnie z Polskg Norma, jest
mniejszy od -1,5,

3) prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powieirza w zakresie
przekraczajacym 15 °C.

10. Kobietom w ciazy:

I} prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajgcych wartosei dla strefy
bezpiecznej,

2) prace w Srodowisku, w ktérym wysigpuje przekroczenie Y wartosci  najwyzszych
dopuszczalnych natgzefi promieniowania nadfioletowego, okreélonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w érodowisku pracy.

11, Kobietom w cigzy lub karmigeym piersia:

1) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre$lone w przepisach prawa
atomowego,

12. Kobietom w cigzy lub karmigcym piersia:
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) prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologiczaymi  wymienionymi
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10,09,1996 1.,

13. Kobietom w cigzy lub karmigcym piersig:

1) prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych wymienionych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10.09.1996r.

14. Kobietom w cigzy fub karmigcym piersia:

1) prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi wymienionymi w rozporzgdzeniu
Rady Ministréw z dnia 10.09.1996r.

zarzadV
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Zalgeznik nr 2 do Zakladowego Regulaminu Pracy

, Réwne traktowanie w zatrudnieniun”

1. Pracodawca jest obowigzany szanowaé godnos¢ i dobra osobiste Pracownika.

2.

3.

9.

Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniana takich samych obowigzkow.
Dotyczy to w szczegdlnosei réwnego traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.
Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia fub posrednia, w szezeglnosei ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas nicokreslony albo w niepelnym wymiarze czasu pracy-jest
niedopuszczalna.
Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu sq niewazne. Zamiast takich postanowiefi
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisdiwv-postanowienia te
nalezy zastapi¢ odpowiednim postanowieniami nie majgcymi charakteru dyskryminacyjnego.
Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnoéei bez wzgledu ple¢, wiek, niepemosprawnodc, rase, religig,
narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zawodows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony fub nieokreslony albo
w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Dyskryminowanie bezpoérednie istnicje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okre§lonych w pkt 5 byl, jest lub mdglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni Pracownicy.
Dyskryminowanie podrednie istnigje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢é wszystkich fub znacznej liczby Pracownikéw nalezaeych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w pkt 5, jezeli dysproporcje te
nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dzialanie polegajace na  zachgcaniu osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktdrego celem [ub skutkiem jest naruszenie godnodei albo ponizenie lub
upokorzenie Pracownika (molestowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce si¢ do plei Pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnodei lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika; na zachowanie to mogg sig
skiada¢ fizyczne, werbalne fub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

10. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, wwaza si¢ réZnicowanie przez

Pracodawcg sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w pkt 5, ktdrego
skutkiem jest w szczegbinosci:
1} odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy
nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadezen zwigzanych z pracy,
2) pominigcie przy typowaniu do udziahi w szkoleniach podnoszqeych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajgce na:

1) nie zatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 5, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane Pracownikom,

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgeymi Pracownikéw,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng Pracownika ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa, wick lub niepelosprawnoéé Pracownika,
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I2.

13.

14

15

16.

17.

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania Pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
z uwzglednieniem keyterium stazu pracy.
Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znaczngj liczby Pracownikdw
wyr6znionej z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w pkt 5, przez zmniejszenie na korzy$é
takich Pracownikdw faktycznych nierownoscei, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
Réznicowanie Pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzialalnosdci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
Pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prac¢ lub za prace
o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie, o ktorym mowa  obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracy,
przyznawane Pracownikom w formie pienigznej [ub innej formie niz pienigzna.
Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktérych wykonywanie wymaga od Pracownikdw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonyeh dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i dodwiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.
Osoba, wobec ktorej Pracodawcea naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisdw.
Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajgce} wypowiedzenie przez
Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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