REGULAMIN PRACY CENTRUM ADMINISTRACJI SZKOL
W KWIDZYNIE

L. Postanowienia ogdlne

§1
Ninigjszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz Zwigzane 7
tym prawa i obowigzki pracodawcey i pracownikdw.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wegledu na zajmowane stanowisko oraz WYImIar czasu pracy.

§3
1Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o
1) pracodawey lub zakladzie pracy-nalezy przez to rozumied Centrum Administracji Szkat w
Kwidzynie w imieniu ktdrego wystepuje dyrektor, lub inna upowazniona przez niego osoba,
2) pracowniku - nalezy przez Lo rozumied osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
(bez wzgledu na rodzaj) lub powolania,
2) osobie prowadzace] sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumieé inspektora ds. kadr,
4) zakladowej organizacji zwiazkowej - nalezy przez to rozumieé zwiazki zawodowe
dzialajgce w Centrum Administracji Szkot w Kwidzynie.

§4
I. Pracodaweca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyimowaé pracownikow w
sprawach skarg i wnioskéw dutyczgeyceh spraw ogélnyeh zakladu pracy 1 kadry kierowniczej.
wyjasnia¢ je i analizowaé przyezyny ich powstawania oraz udzicla¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzgeym lub wnieskodawcom.
2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wyklada si¢ w
sekretariacic, w miejscu ogodlnic dostepnym.
3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shuzbowyeh 2 powodu zlozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.
4. Pracownik ma prawo domagac sie otrzyvmania od pracodawey pisemnej odpowiedz w
zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do
sekretariatu pracodawcy,

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy. a dotyezacyeh jego
funkejonowania udziela dyrektor lub inne upowaznione przcz niego osoby.
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§6

1. Pracodawea zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakfadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu.,

2. Wszelkic kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetazonego, a w przvpadku nie satysfakcjonujacego pracownika rO7WIQZania. na Wyzszy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawey.

§7
Regulamin pracy podaje do wiadomosei kazdege przyvimowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgea sprawy kadrowe, a zapoznanie sig z trescig regulaminu pracownik potwierdza w
odrebnym o$wiadczeniu.

IL. Prawa i obowigzki pracodawey oraz pracownika
§8

I .Pracodawca jest zobowigzany w szezegdlnogei do:
ljzaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obo wigzkow:,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami: zakres obowiazkow moze by¢ potwierdzony pracownikowi na pismie,
2jorganizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rawniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnodei { jakosdcei pracy,
3)zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematyeznego szkolenin pracownikéw w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskic.
4)podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
5hterminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia,
6ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odrebnej umowie,
7ycaspokajania w miarg posiadanych srodkow, socjalnyeh potrzeb pracownikdw,
8}dostarczania pracownikom érodkow czystosel, w czasie upalow napoje chiodzace,
a takze zapewni¢ srodki do udzielania pierwszej pomocy
9istosowania obiektywnyeh i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz
wynikOw ich pracy,
Ijprowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow, przechowywanie Jej w warunkach nie grozacych
uszkadzeniem lub zniszezeniem,
11)wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspalzycia
spolecznego,
12)informowania pracownikow o szkoleniach w zakresie bhp, o ryzyku zawodowym przy
pomocy opracowanej dokumentacii,
13)rdwnego traktowania pracownikéw w zatrudnienin.
14)informowania pracownikéw ¢ mozliwodei zatrudnienia w pelnym lub niepetnym
Wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionyeh na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy,
15)przeciwdziatania mobbingowi,



§9

1.0d momentu przyjecia do pracy, pracownik zobowigzany jest wykonywac swoia prace
wydajnie i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawey czasu pracy 1 porzadku,

2) doktadne i sumienne wykonywanie polecent zwierzchnika,

3) przestrzeganie przepisow bezpicczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
mrzeciwpozarowvch.

4) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw, sprawiedliwe podejscie do
pedwiadnych, a w szezegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym,

5) podnoszenic kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania Kwalifikacji
wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowigzany jest do ich
uzupclnienia w terminie ustalonym z pracodawca),

6) dazenic do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiednie] inicjatywy,

7) wykenywanie pracy i polecen przelozonyveh w sposéh zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujge do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnose] ekonomicznego dziatania,

8) dbanie o nalezyty stan érodkdw pracy, urzadzen kKomputerowych 1 innego mienia

pracodawcy oraz lad i porzadek w miejscu pracy,

9) uzywanie frodkéw pracy i urzadzen zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgernie do

wykonywania zadan sluzbowyeh,
10) przestrzeganie tajemnicy ckreslone] w odrebnych przepisach oraz w kazdym przypadku,
gdy wymaga tego dobro pracodawcy,
11) niezwloczne zawiadomienic przefozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
12) ostrzezenie wspotpracownikédw i innych oséb o grozacym im nicbezpieczenstwie i
podjgeie akeji ratowniczej,

§ 10

I. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszezalne jest na okres nie
przekraczajgcy trzech miesiecy w roku kalendarzowym powierzyé pracownikowi inng
prace, niz okreslona w umowie o prace, leez pod warunkami, 7€ nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe powierzenie inngj pracy nie moze mie¢ znamion dyskryminacji.

§ 11

I~ Na pracodawey cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawarte] umowy o prace i jej warunkaw.
2. Umowg nalezy wreczyé pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piémie, nie
~» poénici niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
\
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1 Jobowiazujace]j pracownika dobowe] 1 tygodniowej normie czasu pracy,
2)ezgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

3 Jwymiarze przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
4)obowigzujacej pracownika dlugosei okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§12

L. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowiazany jest:

1 )przedstawic orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnieniz na
zajmowanym stanowisku, wydane preez lekarza sprawujacego opicke profilaktyczna nad
pracownikami: wyZej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilakiycznych m.in, w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi,

2)wypelni¢ kwestionariusz ozobowy,

3)przedlozy¢ niezwlocznie lecz nic pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcdw, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okreslenia uprawnieh pracovwmiczych,

4)przedtozy¢ niezwiloeznie Swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoly,

3)przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedklada pracownik w kopiach. ktére zlozone

zostajg do jego akt csobowych. natomiast ich oryginaly przedstawia sie pracodawey do

weladu.

-

§ 13

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na Liscie obecnosci, gdzie sklada whasno-
reczny podpis.

§14

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywaine, odnotowywane sa w ewidencji
wyjée.

I11. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§15

I. O niemozliwosci stawienia sig do pracy z przycezyn z gory wiadomych lub mezliwych dao
przewidzenia pracownik powinicn uprzedzié bezposredniego przefozonego lub pracownika
kadr.
2. W razie zaistnienia przyezyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy. pracownik jest
abowigzany powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosei i przewidywanym czasie jej
irwania nie pdé#nicj niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy lub przez imng  osobe
telefonicznie lud poczta. W tym preypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.
3. Niedotrzymanie powyizszepo terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik re wzgledu
ua szezegdlne okolicznosci nie mogl zawiadomi¢ o przyezynie nicobecrosci.
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4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwié nieabecnosé w pracy lub spéZnienie do pracy
przedstawiajac niczwlocznic bezposredniemu  przelozonemu  Iub pracownikowi kadr
przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty,

5.Nieobecno$é w pracy lub spdZnienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajageymi nieobecnodé w pracy sa:

1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosei do pracy, wystawione zgodnie 7
przepisami, o ktdrvch mowa w ustawie o $wiadezeniach picnigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa,

2)decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami ¢ zwalczaniu chorob zakaznych-w razie odesobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

Hoswiadezenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodei uzasadniajacveh
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

Jajoswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopie

zaswiadczenia lekarskiego,

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢. wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracii
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje-w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajace
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

5) odwiadczenie pracownika pulwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonezonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nic uplynelo 11
godzin-w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacii krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosei pracownika w pracy z przyczyn. o ktorych mowa w ust. 5 punktach

1-6. pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnogé doreczajac stosowny

doxument najpdZniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 16

I. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przefozonego na czas

niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osabiste]. Zwelnienia moina udzielié¢, gdy zachodzi

niemnikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o kiorym mowa w ust. | pracownikowi nie przysluguje

wynagredzenie, chyba ze odpracowal czas zwoelnienia., Odpracowanie to nie stanowi pracy w

godsinach nadliczbowych,

3. W ftrybie i na zasadach ckrelonych odrebnymi preepisami pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy. a w szczegdlnosei:

A. w celu wykonania zadad lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) obowiazku éwiadezed osobistych,

B. wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury. policji, albo organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach o
wykroczenia,
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¢) przeprowadzania badan przewidzianyvch przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szezepicn ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordh
zakaznych, o zwalczaniu gruslicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich.

C. wcelu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracvinym., karnym przygotowawezym, sadowvm lub
przed Kolegium do spraw wykroczen ( do 6 dni w roku kalendarzowym) ,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisja pojednawceza.

D). pracodawea jest obowiazany zwolnié od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajed

dydakiyczmych w szkole zawodowej, w szkole wyzsze), w placowee naukowej albo w

jednostce badawcezo-rozwojowej — w wymiarze nie przekraczajgeej 6 godzin wtygodniu i 24

godziny w miesiacu,

§17

I. Pracownikowi przystuguje zwolnienic od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
Wy I arze:

1) 2 dni -w razie Slubu pracownika lub uredzenia sig jego dziecka albo zgonu i po-
grzebu mationka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teseiowe], tedeia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymicnione w ust. 1 udzielane 54 w cniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia,

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
adpis skroconego aktu stanu cywilnego. dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz 2z Jakiegos zwolnicnia od pracy, np. urlopu wypoczyn-
kowego, niczdolnosci do pracy z powodu choroby. to nie przyshipuia mu zwolnienia
okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

IV. Urlopy wypoczynkowe
§18

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony kedoej niz 10 lat.

- 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lut.

Urlopu udziela sie w dni, ktére 53 dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika  w danym dniu. Przy udzelaniy urlopu, jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
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Urlopu nie udziela sie w:
1) niedziele,
2} swieta, tj.:
a) 1 stycznia - Nowy Rok.
b) 6 stycznia - Objawienie Panskie
¢} pierwszy dzien Swiat Wielkanocnych.,
d) drugi dzien Swiat Wielkanocnych,
€) 1 maja - Swieto Pracy,
1) 3 maja - Swieto Konstytucii,
g} dzien Bozego Ciala,
h} 15 sicrpnia - Wnichowziecie Najswigtszej Marii Panny,
1} 1 listopada-Wszystkich i‘s“wh;rycl'tf
i) 11 listopada - Narodowe Swigto Niepodleglosci,
k) 25 grudnia - pierwszy dzicn Swigt Boiego Narodrenia,
1) 26 grudnia - drugi dzien Swiat Bozego Narodzenia,
3) dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy. ktorymi dla wszystkich pracownikow sa soboty,
Pracownik zatrudniony w niepelnvm wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporejonalnym do wymiaru czasu pracy.

§19

Pracownik podejmujgey prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktarym podial
prace. uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdegzo miesigea pracy w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§20
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukoficzenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowe] - przewidziany programem na-
uczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata:

2) sredniej szkoly zawodowe;] - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigeej jednak niz 3 lat;

3) Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkol zawodowych —
5 lat;

4) érednicj szkoly ogdlnoksztalcace; - 4 lata:

5) szkoly policealnej-6 lat;
6) szkoly wyzszej - & lat (w tym uzyskanie tytuhy licencjata).

2. Jezeli pracownik pobieral nauke w ezasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego
zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktarym byla pobierana
\;y- nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego co Jest korzystniejsze dla pracownika.
G
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3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze okres poprzedniego nie zakofczonego zatrudnienia w czgscl przypadajace]
przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy. Wliczenie jest mozliwe po
przedlozeniu przez pracownika stosownego zagwiadczenia od innego pracodawcy.

§ 21

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym w
ktdrym pracownik nabyl do niego prawo. zgodnie z ustalonym planem urlopow, w ktérym
planuje sig caty urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zgdanie).

2. Pomimo planu urlopéw wypoezynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu
winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.,

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2. sklada si¢ do bezposredniego przelozonego.

4. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopéw. nalezy
pracownikowi udzielié najpozrie] do 30 wrzesénia nastgpnego roku kalendarzowego, nie
dotyczy to czesel urlopu udzielanego na zadanie,

§22
Za whadciwa organizacjc pracy, w Lym rowniez za wykorzystanie urlopiw wypeczynkowych
przez podleglych pracownikéw odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych,

§2

lad

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podziclony na czgscl, Co najmniej jedna czeéé

urlopu powiing obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnyeh dni kalendarzowych, do ktérych za-

liczamy oprécz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przvpadajace przed, w
. trakeie 1 po 7akonezeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego,

§24

1. Przesunigeie wezeéniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szezegdlnych przypadkach na wriosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika moglaby spowodowad
zaxlocenie wku pracy.

2. Pracodaweca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wéwezas, gdy jego obecnodci w
zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili roZpoczynania
urlopu. Pracodawca jest ohowiazany pokryé koszty ponicsione przez pracownika
wynikajgce z odwolania go z urlopu.

A\
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§ 25

Pracodawcea obowigzany jest udziclié utlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zaleglego
pracownicy, jak i ojen wychowujacemu dziecko po urlopic macierzynskim.

§ 26

W okresie wypowicdzenia umowy o prace  pracownik jest obowiazany wvkorzystad
przyslugujgey mu urlop, jezeli w tym ukresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udziclonego urlopu . z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekraczac wymiaru wynikajacego z przepisdw art, 155,

§ 27
I. Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym w
kazdym roku kalendarzowym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zplasza
zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

V. Cizas pracy

§ 28
I. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio picciodniowego tygodnia pracy.
. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 -godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
lygodniowego.,
Iydzien w rozumieniu ust, 2 to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

-2

Lk

§29
1. Czasem pracy jest czas, w kiorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawey w
7akladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonanie
powierzonych mu obowigzkdw:.
Cezas pracy pracownikow nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydziefi w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym | miesiac.
4. ‘Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczad
przecigtnie 48 godzin pracy w I-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Lik

§ 30
1. Uslala si¢ nasigpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
- od godziny 7" do godziny 15" od poniedziatku do pigtku.
2. Godziny ropoczynania i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
Wwymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie,
3. Pracodawca moze dla paoszezegolnyeh pracovwnikow lub oddziatdw WYZnaczyc inne

A\



godziny pracy.,

§ 31
Przez prace w njed'f.ielg lub swigto uwaza sig prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w
tym dniu, a godzina 6™ dnia nastgpnego.

§32
1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziclg pracodawcea jest obowiazany zapewnié inmny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do koriea okresu rozliczeniowego.
Gdy pracownik swiadezy prace w éwieto winien otrzymaé inny dzied wolny od pracy
de kofica danego okresu rozliczeniowego.
3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigeiodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakeeptuje.

(]

§33
l. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczhowych pracodawca na
pisemny wniosek pracownika , moze udzielié mu w tym samych wymiarze ceasu
wolnego od pracy.

b

Wniosk:, o ktérych mowa w ust, 1, przechowywane sg lacznic z Kartg ewidencii czasu
pracy pracownika.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi. bez jego wriosku, czasu wolnego w zamian
Zza prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o polowe wyZszym niz liczba
przcpracowanych godzin nadliczbowych, jednakZze nie moze to spowodowad
obnizenia wynagredzenia naleznego pracownikowi za pelny miesieczny wymiar
Czasu pracy, czasu wolnego od pracy udziela si¢ najpdzniej do kofca okresu
rozliczeniowego.

§ 34
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po go-
dzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze do-
konuje pracodawea,
§ 35
1. Pracownik kadr prowadzi na biezaco ewidencje i kontrolg czasu pracy poszezegélnych
pracownikow. Ewidencie prowadzi sie w formie Indywidualnej karty czasu pracy.
Winna ona obejmowaé:
I) dobowy czas pracy pracownika,
2) ewentualna prace w godzinach nadliczbowych oraz w purze nocnej,
3) prace w niedziele, §wieta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady
pigeiodniowego tygodnia pracy,
4) nicobecnosei pracownika w pracy. jak np. choroba, urlopy,
5) polecenia wyjazdu shizbowego i czas pracy w trakcie takich delegacii,
6} ceas dyzuru.
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§ 36

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22 a 6 .

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

tad

L

f.

11.

y 37

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwodei. Obo-
wigzek sprawowania biezacegu nadzoru nad przestrzeganism przez podleglveh
pracownikow obowiazku trzeswosci ciazy na bezpodrednich przelozonych tych
pracownikow.,

Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszezaniu do pracy osob, ktérych stan
lub zachowanic wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezel uzasadniaja to inne
okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

Przelozony jest zobowigzanv do bezzwlocznego zglaszania pracodawey fukiu
podejrzenia spuzycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania sie wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spoiyciu alkoholu, za-
rowno w celu Swiadezenia pracy. jak i w okresie przebywania na urlopie lub inngj
usprawiedliwionej nieobecnogei, zwalniajacej od obowiazku Swiadczenia pracy.

W przypadku koniecznosei zalatwienia pilnych spraw. pracownik winien telefonicznie
lub za posrednictwem osdb trzecich komunikowad sig ze swoim przelozonym albo tez
komorka organizacying zaktadu pracy, ktora jest wladna do zatatwienia sprawy.
Kontroli trzezwoéei dokonuje upowazniony przez dyrektora pracownik w obecnosci
bezposredniego przelozonego pracownika lub osoby trzecie.

Badania stanu trzezwosci dokonuje sig odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazgdaé pobrania krwi w celu okreélenia swojego stanu trzez-
wosci.

Koszty badarn stanu trzczwosci ponosi pracodawca.

- W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazck

poniesienia kosztow badan ciazy na pracowniku,

Stan nictrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych
paralekdw sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczyeh,

§ 38

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwodci sporzadza protokol, kiory powinien zawierac:

"x?'“.;;.,i
G W

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacie o

zgloszeniu,

2) ckreslenie czasu 1 miejsca przyjecia zgloszenia,

3} dane osubowe pracownika podeirzane g0 0 naruszenie obowiazku trzezwodci
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oraz opis sposobu 1 okolicznosci naruszenia tego obowiazku.
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania CZynnosci,
5) wskazanie dowuddw (np. $wiadkaw),

6) dats sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie ohowiazku
trzezwosel,

7) zalgezone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkow, wyniki badani na
zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokol przekasuje sie dyrektorowi.

§ 39
UzZywanie, nhecnodé w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanic lub posiadanie narko-
tykow przez pracownikdw podczas pracy, w trakeie przebywania na terenie zakladu
pracy lub w micjscu pracy, jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawo-
wych obowiazkow pracownika.
Zakaz nie dotyczy uzywania lekarstw i innych medykamentow zaordynowanyeh przez
lekarza na recepig, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych
norm.
Pracownicy przyimujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpo-
wiedzialni s3 za znajomosé dzialan ubocznych wiw srodkéow, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwoi¢ podejmowania decyzji, wypemiania obowiazkdw i, o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowad o tym swego przelozonego przed
roZpoczeciem pracy.
Narkotyki, przypadki kradziczy wlasnosci lub zajscia, co do ktorych zachodzi podej-
TZENIC Naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakladu pracy, zostang przedstawione
odpowiednim wtadzom dla podjecia czynnosci prawnych.

VIL Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 40

Wynagrodzenie za prace i za czas choroby wyplaca sie do ostatniego dnia miesiaca za
dany miesige.

Jezel ostaini dziefi miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminach wyplaty wynagro-
dzenia za prace wskazanvch w ust. 1 i 2.

§ 41

Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na jego rachunck bankowy,



§42

Wysokosé wynagrodzenia za prace i innych s$wiadczen picnigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa
zachowad: kierowniciwo zakladu pracy, pracownik kadr, osoby naliczajace i wyplacajace
przedmiotowe swiadczenia. osoby zajmujace sie sprawami ubezpieczen spolecznyveh, podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem éwiadezen
socjalnych.

VIIL. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 43

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe|.

§ 44
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegalnosei:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2} kierowac pracownikéw na profilaktvezne badania lekarskie.

§ 45

I. Przed dopuszezeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie

zZnajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotvezacym zagroZen dla

zdrowia i zycia oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigie sie z

wykonywana praca. Szkolenie nie jest wymagane w przypadku ponownego

podjgcia pracy u tego samege pracodawey na tym samym stanowisku lub na

stanowisku o takich samych warunkach pracy w ciaggu 30 dni po rozwigzaniu lub

wygasnigeiu poprzednicgo stosunku pracy z tym pracodawea.

Wszyscy  pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja  szkoleniu

wstepnemu  w zakresic bezpicczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

3. Przyjgcic do  wiadomoscei regulaminu  ochrony przeciwpozarowe] pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem.

4. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

3. Przeszkolenie w zakresie przepiséw bap powinno b y¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie,

6. Nie wolno dopuseié¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on do-
slateczne) enajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnogdei.

7. Czas s7kolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

(5]

§46

1. Przestrzeganie przepisiw i zasad bhp Jest podstawowym obowiazkiem kazdepo
pracownika. W szezegdlnosel pracownik obowiazany jest:

G N
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I) znac przepisy i zasady bhp, brac udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanyeh
w tym zakresic zarzadzen | wskazan przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan sprzetu komputerowego oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ badaniom lekarskim: wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim 1 stosowaé sie do wskazan lekarskich.

§ 47

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpicczenstwa i higieny pracy |
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznic przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o kidrym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddalié sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania sig od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ 7 miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 112, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 48

1.7a nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone; organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw precciwpozarowych, a takze
przyjglego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosei w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany,

2.Za nieprzestrzeganic przez pracownika przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, upuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spazywanie alkoholu w czasie pracy pracodawea moze
rowniez zastosowac Kare pieniczna,

3 Kary stosuje dyrektor,

4.Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosel, nie moze byé wyzsza, niz Jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienigzne lgcznie nie mogg przewyzszad dziesigte] czesei wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

5. Wplywy 2 kar pieni¢znych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

6.Kara nic moze by¢ zastosowana po uptvwie 2 tvgodni od powzigeia wiadomodei
0 naruszeniu nhowigzku pracowniezego i po uplywie 3 miesigey od dopuszczenia sie
naruszenia.

T.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, # czego nalezy
sporzadzic stosowna notatke,

8.Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany. bieg
przewidzianego dwuty godniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

9.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj



naruszenia obowiazkow pracowniczyeh i date dopuszezenia sie prrez pracownika tego
naruszenia oraz infermujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminic Jjego wniesienia,
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

10.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosei rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych stopien winy pracownika i jego dotychezasowy stosunek do
pracy.

I I.Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw, O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawea po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwiazkowe|. Nieodrzucenic sprzeciwn w ciagu 14 dni
i od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

12.Pracownik, xtory wniost sprzeciw, moze weiagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
cdrzuceniu tego sprzeciwu wystapié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

13.W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sqd pracy, pracodawcea jest obowiazany zwréeié pracownikowi réwnowartode kwoty

-~ tej kary.

14.Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentuiacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. uznaé kare za
niebyla przed uplywem tego terminu,

13.Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia Sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy vrzeczenia o uchyleniu kary.

L6.Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ przeslanka nie przyznania nagrody.

§ 49
I.Naruszeniem obowiazkow pracowniczych karanym upomnieniem bad? nagana jest

W SZezegolnoscei;

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy.

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nicabecnosé lub spoinianie powodujace dezorganizacie
p!‘ac:"e

—_ 3) nieinformowanie o zaistnialych nicbezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo

nie stosowanie sie do zasad hezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszezenic migjsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonsgo,

>) wykonywanie prac whasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzehnikow,

6) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy., agitacji polityezne] itp.,

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow.

§ 50
1.Za cigzkie naruszenie obowigzkdw pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym 7 jego winy uwaza sig w szezeghinoder:
1) nieobeenosé w pracy bez powiadomienia pracodawcy,
2) dzialanie na szkode pracodawey przes zabor lub uszkodzenic jego micnia,
3) odmowe wykonania polecenia shuzbowego bezposredniego przelozonego lub
\bﬁ innego zwierzchnika,



4} klotnie naruszajace spokoj i porzadek w pracy,

5) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przyvchodzenie do pracy pod
wplywem alkoholu,

6) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zakladzie,

7) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji o pracodawcy,

8) dokonywanie nagran dzwiekowych badz wizyjnyeh bez zezwolenia,

9) [falszowanie lub podawanie blednych informacji w kwestiach dotyczacych
Jakichkolwiek danych o pracodawcy,

10} podawanie nieprawdziwych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyplaty wynagrodzen oraz innych $wiadezen,

L1) nieprzestrzeganie procedur zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

I2) naruszenie procedur zwiazanych z pomiarem czasu pracy.

X. Nagrody i wyréZnienia

o § 51

1. Pracownikom, ktdrych praca zawodowa, postawa, a w szczegolnodcl wzorowe
wypelnianie  obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy.
podnoszenie jej wydajnosei oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i
wyrdznienia;
a) nagroda pieniezna,
b) awarsowanie na wyrszz stanowisko.
Nagrody i wyréinienia przyznaje dyrektor.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt osobo-

wych pracownika.

b

Xl. Prace wzbronione kobietom i mlodocianym

§ 52
1. Nie wolno zatrudniaé kabict, a w szczegdlnosei kobiel w cigzy przy pracach i w wa-
runkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szezegolnie ucigzli-
wych 1 niebezpiecznych lub szkodliwvch dla zdrowia kobiet,

b3

Ustala sig¢ wykaz prac, przy kiérych nic mozna zatrudniaé kobiet, stanowigcy za-
tgeznik nr 1 do regulaminu pracy.

§ 53
L. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez zgody delegowadé poza stale micjsce pracy.
3. Pracownika opickujacepo sie dzieckiem w wicku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniac w godzinach nadliczbowyvch ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state
migjsce pracy.

b 54

De innej odpowiednicj pracy przenosi si; kobiete w ciazy:

; W
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1. Zalrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy.,

2.W razic przediozenia orzeczenia lekarskiego, 7e ze wzgledu na stan clgzy nie powinna
wykonywaé pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadezeniem
lekarskim.

§ 55

l. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych preerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiccej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda, Przerwy na wniosek pracovmicy moga bvé
udzielane lacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nic przystuguia, a jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie,

§ 56
1. Pracodawea nie zatrudnia pracownikéw mlodocianych i nie przewiduje ich zawrudnicnia w
przyszlosel

XIL. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnicniu

§ 57
Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpogrednia lub posrednia, w szczegolnosel ze
wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narcdowosé, przekonaniz
politycene, prrynaleznosé zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng.
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony. ze wrgledu na zatrudnisnie
w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 58
1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

2} warunkdw zatrudnienia,

Jlawansowania,

4)dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzpladu na pleé, wick, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos, przekonania polityezne, przynaleznose Zwigzkowa, pochodzenie etniczne
wyzZnanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nicokreslony albo w pelnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

,

2.Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust, 1, oznacza
niedyskryminowanic w jakikolwiek sposob, bezposredni lub podredni, z przycezyn Wy7e
okreslonyeh.



§ 59

Dyskryminowanie bezpodrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z Jednej lub 2 kilku przyezyn
okreslonych w § 62 byl, jest lub mogthy byé traktowany w porownywalnej sytuacji mnigj
korzystnie niz inni pracownicy,

§ 60

I.Dyskryminowanie posrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego posta-
nowienia, zastosowancge kryterium lub podjelego dziatania wystgpuja dvsproporcie w
zakresic warunkow zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znaczne] liczhby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wizgledu na jedng lub kilka przyczyn wyiej okreslonveh,
lezeli dysproporcje te nie mopa by¢ uzasadnione innvmi obiektywnymi  powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 61 jest takze:

I)dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego

trakiowania w zatrudnieniu,

2)zachowanie. ktorego celem lub skutkiem jesl naruszenie godnosdei  albo

ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 61
Dyskryminowaniem ze wzgledun na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktrego celem lub skutkiem
Jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika: na zachowanie o mogg
si¢ skladaC fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 62
I.Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniv uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, 1. ple¢. wiek, nie-
pelnosprawnos¢, rase, religic. narodowosé, przekonznia politvezne, przynaleznosc
zwigzkows. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony alko w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy. ktérego skutkiem jest w szezegdlnodei:
1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) mekorzystne ukszlattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warnnkow zatrudnienia
albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu mnych dwiadezen zwigzanyeh
Z praca,
3 )pominiecie przy lypowaniu do udzialu w szkoleniach pednoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 63
1. Zasady rownepo traktowania w zatrudnienin nie naruszajg dzialania polegajgce na;

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyezyn, okreslonych w § 62, jezeli
jest 10 uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonvwania lub
wymagenia zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnicnia w zakresie Wymiary ¢zasu

pracy, jezeh jest to uzasadnione przyezynami nie dotyczgeymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg syluacjg prawna pracownika ze wzgledu na

ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

AT

>
-
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4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okresluny czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znaczne] liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przycezyn okreslo nych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmnicjszenie na korzysc takich pracownikow
faktycznych nieréwnodei, w zakresie okreslonym w tym przepisic.

& 64
Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religic lub wvznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioléow i innyeh zwiazkow wyznaniowych, a takze
organizacji, kiérych cel dzialania pozostaje w bezpodrednim zwigzku 7z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe,

§ 65

L. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagredzenia za Jednakows prace lub za prace
o jednakowe) wartosei.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne éwiadezenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w
formie pienigznej lub w innej formie niz pleniezna.

3. Pracami o jednakowej wartodei sg prace, ktorych wykonywanie wymagd od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzomych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
lakze pordwnywalnej odpowiedzialnodei 1 wysitku.

§ 66

1. Na moecy art. 18°¢ K.P. osoba, wobec ktorej pracodaweca naruszyl zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokodel nle nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych precpisow,

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytuhi naruszenia zasady
rownege fraktowania w zatrudnieniu nic moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce siosunku pracy lub Jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

AlLY. Inne postanowienia

§ 67

|.Pracownik niz powinien podczas pracy. z wyjatkiem naglej koniecznosci. prowadzié
prywainych rozmow:

NN
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1) ze wspdlpracownikami.,
2) telefonicznych.
3) 2 vsobami trzecimi.

§ 68
Pracownik nie powinien uzywaé slow wulgarnych, megrzecznych ani niestosownych w
stosunku de przetozonych, wspotpracownikéw oraz 0sob trzecich,

§ 69

1.Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowaé sig zadnymi czynnosciami nie zwiazanymi # praca,
2) palié tytoniu.
§ 70
|.Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiagu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
3) wykorzystywac urzgdzen tacznosel w zakladzie pracy (telefon. fax, poczta clektroniczna)
do celow prywatnych.

§ 71

I.Pracownicy mogg angazowac sie w dzialalnosé polityczna i spoleczna pod warunkiem, 7e:
)ezyniy to jako osoby prywatne, a nie preedstawiciele zakladu pracy,
2)dziatalnosé La nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nic pocigga za soba korzystania z
urzadzen i wyposazenia pracodawey.

XV. Postanowienia koiicowe

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moe dotychezasowy regulamin
pracy z dnia 30.09.2004r.

§73

l. Regulamin pracy wchodzi w #ycie po uptywic 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosei pracownikow.,

2. Pracodawca jest obowiazany zapoznaé pracownika z trecig regulaminu pracy (przed
dopuszczeniem go do pracy) i przyjaé od pracownika stosowne o$wiadczenie na
pismie,
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Zalacemk nr 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

[. Dla kobiet w ciazy:

1. rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masic przekraczajacej 3 ko,

2. prace w pozycji stojaeej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgee] nie moze jednorazown przekraczaé 15 minut,
po kidrym to czasie powinna nastapié 15-minutowa przerwa,

3. prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajaeym
8 godzin na dobe , przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktdrym to czasie powinna nastapié
co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

II. Dla kobiet karmigeych dziecko piersia:
1. rgczne podnoszenie i przenoszenic przedmiotéw o masie przekraczajgce;:
a) Okg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej,
2. reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad
4 m lub na odleglod¢ przekraczajaca 25 m.
III. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia wzbronione sa:
prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizveznego lub psychicznego np. gaszenie
pozarow,



